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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

(bevezetd resz)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatirozza az

intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, belsdé és kiilsé kapcsolatokra

vonatkozo rendelkezéseit.

A 2011. évi CXC Torvény a nemzeti koznevelésrdl és a 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti

koznevelésrdl szolo torvénymodositasarol , valamint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak

érvényre jutasa, az intézmények jogszeri mitkddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés

garantalasa, a gyermeki jogok érvényestilése, a sziilok, gyermekek, 6vodapedagdgusok kozaotti

kapcsolat erdsitése, az intézmény miikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a

Szentesi Felséparti Ovoda alkalmazotti kozossége a kovetkezd szervezeti és miikodési

szabalyzatot fogadta el:

1.

SzMSz feladata, hogy megéllapitsa a Szentesi Felséparti Ovoda intézményegységeinek
miikddési szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozatt, illetleg azokban a

kérdésekben, melyeket nem rendeznek jogszabalyok.

SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa feladata és kotelessége az
intézményegységek vezetdinek, 6vodapedagdgusainak, egyéb alkalmazottainak, és a
szliloknek, és azoknak akik igénybe veszik illetve hasznaljdk az intézmények

helyiségeit, 1étesitményeit.



SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartatidsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén:
a.) A kozalkalmazottakkal szemben az intézményvezetd hozhat intézkedést, az

intézményegység vezetdinek javaslatara, kezdeményezésére.

b.) A sziilét vagy az intézményeken kiviili személyeket az 6vodapedagégusoknak kell
tajékoztatni a szabalyzatban foglaltakra, azok megtartasara. Be nem tartdsa esetén
az intézményegység vezetOket kell tajékoztatni, akik felszolitassal az intézmény

elhagyasara hivja fel a figyelmet.

c.) A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat normativ, kotelezd szabalyozo ereji
dokumentum. El6irasai az intézménnyel kapcsolatban 1évok
esetében ugyanolyan erdvel birnak, mint a jogszabalyok. A szabalyzatban

megtartottakért az intézményekben dolgozok teljes kortien fegyelmi feleldsséggel

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egy id6ben hatalyat vesztia ...... szamon a fenntarto
altal jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatalya

- Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra

- Az itézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkét
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvaldsitasaban.

- A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol éreintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya

- Az intézmény teriiletére.
- Az intézmény altal szervezett — a nevelési program végrehajtdsahoz kapcsolodd —
inézményen kiviili programokra.

- Az intézmény képviselet szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrdl

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo térvény modositasarol



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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

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

20/2011. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolé torvény
végrahajtasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi d6nkorményzatairol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol
137/2018 (VIL.25.) Korm.rendelete az Ovodainevelés orszagos alapprogramjarol szolo
363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet modositasarol

326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIII. trvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésbem részt vevOk juttatdsairél és
kedvezményeirdl

451/2016. (XI11.19.) Korm. rendele az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol
32/2012. (X.8.)EMMI rendele a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényili tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgaalatarol és véleményezésérol

2011. évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

335/2005.(X11.29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelélsének
alltalanos kovetelményeirdl

4/2010.( 1.19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol



62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2008. évi XLVIII. Torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairol

Személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998 NM rendelet
Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetoi utasitasok



Okirat szama: SZ/610-28/2021

Alapit6 okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Szentesi Felsoparti Ovoda
alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 A koltségvetési szerv

1.1.1 megnevezése: Szentesi Felséparti Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6600 Szentes, Rakdczi Ferenc utca 46-48.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 | Szentesi Felséparti Ovoda Szazszorszép | 6600 Szentes, Koztarsasag utca 4.
Tagdvoddja

2 | Szentesi Felsdparti Ovoda Dr. Matéffy | 6600 Szentes, Dr. Matéffy Ferenc utca 22.
Ferenc utcai Tagévodaja

3 | Szentesi Felsdparti Ovoda Damjanich utcai | 6600 Szentes, Damjanich utca 37.
Tagdovoddja

4 | Szentesi Felsparti Ovoda Nagytokei | 6612 NagytSke, Széchenyi tér 9.
Tagdovoddja

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések
2.1 A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2007. augusztus 16.

2.2 A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Szentes Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 6600 Szentes, Kossuth tér 6.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Fels6parti Ovodai Munkaltatéi Korzet 6600 Szentes, Rakoczi Ferenc utca 46-
48.




Korzet

Koztarsasag Utcai Ovodai Munkaltatoi 6600 Szentes, Koztarsasag utca 4.

3. A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése: Szentes Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 6600 Szentes, Kossuth tér 6.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak

3.2.1. megnevezése: Szentes Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 6600 Szentes, Kossuth tér 6.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: dvodai nevelés a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi
CXC. torvényben foglaltak szerint.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhéztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése

1 |851020

Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 0vodas koru gyermekek ellatasa
A 108/2013. (VI.13.) Kt. hatarozat alapjan Nagytoke kozség kozigazgatasi teriiletén
feladatellatési szerz6dés alapjan gondoskodik az 6vodas korti gyermekek ellatasarol.
Az o6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az intézmény az alabbi integréltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelését latja el:

mozgasszervi fogyatékos (mozgéskorlatozott) gyermek

latassériilt gyermek (gyengén 1atd gyermekek)

hallassériilt gyermek (nagyothallé gyermekek)

beszédfogyatékos gyermek

autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek

a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozas zavarral) kiizdé gyermek

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

korményzati funkciészam korményzati funkcid megnevezése
041231 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
3 074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi
ellatas
4 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai




091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai

S nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Szentes varos és Nagytoke kozség
kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét Szentes Varos
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete nyilvnos palyazat Utjan, a Magyarorszdg helyi
Onkormanyzatairol sz6ld 2011. évi CLXXXIX. toérvényé 41.§ (7) bekezdésében biztositott
hataskorében, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo (Kjt.) 1992. évi XXXIIL. torvény 83/A.§
(1) bekezdése, a nezmzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, A pedagogusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény
koznevelési  intézményekben torténd  végrehajtdsarol szolé  326/2013. (VIIL.30.)
Kormanyrendelet eldirasai alapjan legfeljebb 5 évig terjedé hatarozott idétartamra nevezi ki.
Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kozalkalmazotti A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL. torvény
2 | munkaviszony A Munka Toérvénykonyveérdl szolo 2012. 1. torvény
3 megbizasi jogviszony A Polgéri Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V.
torvény
A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
4 | kézfoglalkoztatasi kapcsolddo, valamint egyéb torvények moddositasarol
jogviszony sz016 2011. évi CVL torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodas koru gyermekek
ellatasa

6.1.3. gazdalkodasaval osszefliggd jogositvanyok: pénziigyi-gazdasagi feladatait a
Szentesi Intézmények Gazdasagi Szervezete (székhelye: 6600 Szentes, Vasarhelyi
ut 12.) latja el.

6.2. A kdznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezeése tagintézmény cime




1 | Szentesi Felsoparti Ovoda Szazszorszép
Tagovodija

6600 Szentes, Koztarsasag utca 4.

2 | Szentesi Felséparti Ovoda Dr. Matéffy
Ferenc utcai Tagovodaja

6600 Szentes, Dr. Matéffy Ferenc utca 22.

3 | Szentesi Fels6parti Ovoda Damjanich utcai
Tagovodaja

6600 Szentes, Damjanich utca 37.

4 | Szentesi Felséparti Ovoda Nagytékei

Tagovodija

6612 Nagytoke, Széchenyi tér 9.

6.3. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam a koznevelési

intézmény
feladatellatasi hely megnevezése tagozat maximalis gyermek-,
megjelolése | tanulolétszdm

1 Szentesi FelsOparti Ovoda Rékoczi Ferenc 204 16
utcai kozponti Ovodaja

2 Szentesi Fels6parti Ovoda Szazszorszép 110 £6
Tagovodaja

3 Szentesi Felsdparti Ovoda Dr. Matéffy Ferenc 110 16
utcai Tagdvoddja

4 Szentesi Felsparti Ovoda Damjanich utcai 44 16
Tagdvoddja

5 Szentesi Fels6parti Ovoda Nagytokei 26 6

" | Tagbvodaja
6.4. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés  joga | funkcidja,
széma vagy a vagyon | célja
haszndlati joga

1 | 6600 Szentes, Rakoczi Ferenc utca 46- | 1849 Hasznalati jog Ovoda
48.

2 | 6600 Szentes, Koztarsasag utca 4. 8305/1 Hasznalati jog Ovoda

3 | 6600 Szentes, Dr. Matéfty Ferenc utca | 8009 Hasznalati jog Ovoda
22.

4 | 6600 Szentes, Damjanich Janos utca | 1498 Hasznalati jog Ovoda
37.

5 | 6612 Nagytoke, Széchenyi tér 9. 3 Hasznalati jog Ovoda

Az éallamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5.

§ (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a Szentesi

Felséparti Ovoda 2021. jilius 23. napjan kelt, 2021. julius 28. napjatél alkalmazando SZ/610-

26/2021 okiratszamu modosito okiratokkal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.




Az 6vodak tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok

1. Alapito okirat Szentes Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 148f/2017 (1X. 28. KT)
A Szentesi Felséparti Ovoda Pedagogiai Programja
3. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat €s az 6vodak hazirendje
4. Bels6 szabalyzatok:
* Dbels6 ellendrzési szabalyzat, adatkezelési szabdlyzat, ligyviteli és iratkezelési
szabalyzat, gyakornoki szabalyzat

* dolgozok munkakdri leirdsa

5. Kozalkalmazotti Tandcs miikodésének szabalyzata
SzMSz kiterjed a Szentesi Fels6parti Ovoda tagintézményeire, az 6vodékba jard gyermekekre,
a gyermekek sziileire vagy torvényes képviseldire, a nevelOtestiiletre, az intézmény vezetdjére,

vezetd helyettesekre, 6vodai dajkékra, egyéb munkakorben dolgozokra.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan az
alkalmazotti k6zosség fogadta el.
Elfogadéasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a sziiloi

szervezet.

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak Szentes Varosi
Onkorméanyzat jovahagyasaval Iépett hatalyba, és ezzel a megel6zé szervezeti és miikddési

szabalyzat érvénytelenné valt.

1.

Az intézmény mikodésének rendje

1.1 A gyermekek, az alkalmazottak és a vezetok intézményben valo

benntartozkodasanak rendje

A sziil6i igények felmérése utdn, a helyi sajatossagokhoz igazodva, a nyitva tartas 6-17 oraig,
1épcsdzetes munkakezdéssel és befejezéssel. A nagytokei tagintézmény reggel 6.30-16 6raig
tart nyitva. A tagintézmények 5 napos (hétfotél-péntekig) munkarenddel tizemelnek. A nyitva

tartdsi id6 modositasara a sziil6k kérésére, a fenntartoval vald egyeztetés utan keriil sor. A



nyitva tartds teljes id6tartama alatt tartézkodhatnak a gyermekek az intézményekben. Ezen

idoben a gyermekek feliigyeletét 6vodapedagdgus és dajka latja el.

A Szentesi Felséparti Ovoda vezet$jével torténd eldzetes egyeztetés alapjan az
ovodak ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitvatarthatok.

A gyermekek szakszerli feliigyeletét hétfotol péntekig 6 - 7 oraig és 16 - 17 oraig
ovono latja el. Szombaton, vasarnap €s linnepnapokon az intézmény zarva tart.

7 - 16 oOraig tart a szakszerli pedagdgiai fejlesztés.

A csoportok napirendjét a csoportnaplokban kell rogziteni, 6sszehangolva az 6vodak
adottsagaival, felszereltségével és a SZVSZ Kozponti Konyha ellatasi rendjével.
Nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes Ovodapedagogus
¢és délutan a tavozo vezetd utan a délutani foglalkozast vezetd dvodapedagogus felelds
az intézmény muikdodésének rendjéért, valamint jogosult ¢és koteles a sziikséges
intézkedéseket megtenni. Az tagintézmények kapui reggel 9 6rdig vannak nyitva, ezt
kovetben 15 oraig zarva kell tartani. Csengetésre a beosztas szerinti dajka nyit kaput.
Aziigyeletes 6vono koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan
a gyermekek magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak meglrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A sziil6ket a miikodés rendjérdl az elsd sziiléi értekezleten az intézményvezetd
tajékoztatja valamint a zéarva tartdsokrdl, nevelés nélkiili munkanapokrol,

tgyeletekrdl az 6vodapedagogusok tajékoztatjak vezetdi utasitas alapjan.

1.2. A munkavégzés altalanos szabalyai

A munkatarsak felelosségének és hataskorének pontos meghatarozasait a ,,Szentesi Felsdparti

Ovoda dolgozodinak személyre sz6l6 munkakori leirasai” dokumentum tartalmazza, amely

tdmogatja az adott feladat megvalosulésat.

A munkavallalo koteles:

a)a munkaltato altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato

rendelkezésére allni

e Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kotelezd oOrdjanak letoltése utan, illetve

pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.



A dolgozdé a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat

lehetbleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles

jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, tagdovoda vezetdnek,

hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

e Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben
vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

e A pedagogus munkaidd beosztasat az intézmény vezetdjének eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

e Munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal,

a munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitdsok és szokasok szerint

végezni.

¢ A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd
kezdete el6tt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban, annak érdekében, hogy napi teendéit megfeleléen eldkészitse,
tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a

szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A munka- és pihenoido

® Munkaidé: a munkavégzésre eldirt 1d6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd 1d6, valamint
a munkavégzéshez kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenység tartama.

o Elokészité vagy befejezé tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
munkavallald6 munkakoéréhez kapcsolodoan, szokds szerint és rendszeresen kiilon
utasitas nélkiil koteles elvégezni.

e Nem munkaidé: - a munkakdozi sziinet

- a munkavallal6 laké- vagy tartdzkodasi helyérdl a tényleges
munkavégzés helyére, valamint a munkavézés helyérdl a lako- vagy
tartozkodasi helyére torténd utazas tartama.

e Teljes napi munkaidé: napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaidd).

e Munkakozi sziinet: A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a hat
orat meghaladja, 20 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet a
munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. A munkakozi sziinetet legaldbb hérom,

legfeljebb hat 6ra munkavézést kovetden kell kiadni.

1.3 A tagintézmények a fenntarto rendelkezései szerint tartanak zarva
Nyari takaritasi munkak elvégzésére junius-augusztus honapokban, melyrdl a sziiloket
minden év februar 15-ig értesitjiik. A zaras id6tartama 1 honap. A zérvatartas ideje alatt a
sziilok kérésére a korzetben miikddd tagintézményekben, vagy a kijelolt varosi
intézményekben helyezziik el a gyermekeiket. Kérésiikrdl sziildi értekezleteken tesznek

irasos nyilatkozatot.



Idészakos zaras, a fenntartdé engedélyével torténik (favaszi, oszi, téli sziinet alatt, vagy
fert6z6 betegségek idején). Az idszakos zaras ideje alatt a Szentesi Felséparti Ovoda
valamely intézménye(i) — az igényeknek megfeleléen - tgyeletet lat(nak) el. Ezek az
intézmények fogadjak azokat a gyermekeket, akik ellatast igényelnek. Minden
tagintézménynek kelld idében tajékoztatasi kotelezettsége van a sziilok felé az idészakos
zaras tényérol, és az ligyeletet biztositdé 6vodardl is.

A szakmai napokra ( nevelési értekezlet, tovabbképzés ) biztositott foglalkozas nélkiili
napok szamat minden tanévnyito értekezleten hatarozzuk meg a nevelési terv alapjan,
melyet a munkaterv tartalmaz.

Az intézmény dolgozoinak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézményvezeté és helyettesének munkaidébeosztasat tigy kell elkésziteni, hogy az
intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetd tartozkodjon az intézményben. A munkaidd-
beosztasokat a Szentesi Felséparti Ovoda éves munkaterve tartalmazza, melynek egy
példanya a vezetdi irodakban érhetd el minden dolgozé szdmara.

* Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan
ok miatt egyikilk sem tud az intézményben tartdzkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a helyi neveldkozosség egyik tagjat meg kell bizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

*  Gyermek a fejlesztési id6szak alatt (9 - 11 ordig) a sziilo személyes kérésére hagyhatja
el az 6voda épiiletét a csoportvezetd ovondk engedélyével.

* Az intézményi sziinetekben hivatalos tigyek intézésének modjat az intézményvezetd

hatdrozza meg, melyet a sziilok tudomdsara kell hozni (sziiléi értekezleten,

faliujsdagon).

1.4 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az intézmények nyitvatartdsanak ideje alatt lehet

hasznalni.

A tagintézmények helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottdk. A helyiség eltéré célra torténd hasznalatat az
intézményvezetd engedélyezheti.

A taintézmények konyhdjaban csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6k dolgozhatnak és
tartézkodhatnak.

A tagintézmények teriiletén dohanyozni tilos a ,,Nemdohanyzok védelmérdl ¢és a
dohanyterrmékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyair6l” szolo 1999. évi XLIL
Torvény értelmében!

A tagintézményeken beliil szeszesitalt fogyasztani tilos!



A tagintézmények dolgozoi, tovabba ligynokok vagy mas személyek az intézmény teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve a tagintézmények altal szervezett vasar,
melyek a pedagogiai programhoz kapcsolhato).

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, ha az nem sérti az

alapfeladatainak ellatasat (Alapitd Okiratbol). Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A tagintézményekben a teriiletileg illetékes bejegyzettségii egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek, melyen a gyermekek részvétele Onkéntes. Az tagintézmények a
foglalkozasokhoz csoportszobat biztositanak a délutani napirendi tevékenységbe beagyazottan.

A hit és vallasoktatast az egyhazak altal kijelolt hitoktatod végzi

2.A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belso ellendrzésének
rendje

Az intézmény vezetdje a hatékony miikddés eldsegitése, az elért eredmények megerdsitése, a
hidanyok potlasa, a hibak kijavitasa érdekében belsd ellendrzési rendszert alakit ki és miikodtet.
Atlathaté  szabalyokkal  biztositia ~a  munkafolyamatok  nyomonkévethetdségét,
ellendrizhetdségét. Irdnyitja, és aktiv szerepet vallal az orszagos oOnértékelési rendszer
intézményi adaptalasaban és mitkodtetésében.

Az intézmény vezetdje folyamatosan nyomon kdveti a meghatarozott célok elérését, a feladatok
megvalosithatosagat.

Rendszeresen felméri az intézmény erdsségeit, gyengeségeit, meghatarozza a kiemelkedd és a

fejleszthetd teriileteket.

2.1. A pedagogiai munka belso ellenérzésének feladatai:

* biztositja az intézmény pedagdgiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program valamint az 6voda nevelési programja szerint eldirt) miikodést

+ segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat a helyi programnak megfelelden, segitse a vezetdi irdnyitast, a
dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény torvényes, belsd
utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését

* avezetdség szdmara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol

* szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munka
tartalmarol és annak szinvonalarol, valamint a belsé és kiilsé értékelések

elkészitéséhez

A neveld és oktatd munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:



* intézményvezetd
» altalanos helyettes, tagintézmény vezetok
*  munkak6zosség-vezetok

* Onértékelési tAmogatd munkacsoport tagjai

Az intézményvezetd - az altala szilikségesnek tartott esetekben - jogosult az intézmény
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére

kijelsIni.

2.2 Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktatoé munka belso ellenorzése
soran:

* A pedagdgusok munkafegyelme.

* A tervezett tevékenység megvaldsitasa.

* A neveld-oktatdé munkéhoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga.
* A terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja.

» Az 6vodapedagogus-gyermek kapcsolata.

* A gyermek személyiségének tiszteletben tartsa.

* A nevel6 és oktatd munka szinvonala.

Ezen belul kiilonosen:

» FElozetes felkésziilés, tervezés.

Szabdlyos, korrekt dokumentécio.

Tanulasi tartalmt tevékenységek felépitése és szervezése.

Tanulasi tartalmt tevékenységek soran alkalmazott modszerek.

A gyermek munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
foglalkozasokon.

* A nevelési program kovetelményeinek teljesitése.

L]

A gyermekek fejlddésének mérése — fejlodési naplok vezetése.

Az intézmény vezetdje a gyermekek kiegyensulyozott személyiségfejlddése érekében a
gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére 6sszpontositd neveld-oktatd munkat var el.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a belsd ellendrzési szabalyzat
tartalmazza.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezo
bels6 ellendrzési terv hatirozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az

intézményvezetd a felelds.



Az ellendrzési tervben mindig szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal,

milyen szempont szerint fog ellendrizni.

Az

ellenérzési szempontok kialakitasanal figyelembe kell venni az egyes feladatok

eredményességének ¢és hatékonysaganak méréséhez, értékeléséhez szilikséges mutatoit.

A tanulasi eredmények folyamatos nyomon kovetése, elemzése utan sziikség esetén
korrekciora keriil sor.(DIFER)

Az ellendrzés eredményei felhasznalasra kertilnek az intézményi onértékelésben.

Az

onértékelésben érintett pedagoégus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek,

fejleszthetd teriiletek) megfeleloen Onfejlesztési tervet készit, sziikséges feladatokat,

litemezést végrehayjt.

2.3 Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok:
Célok:

Helyi

a tevékenységeket, miiveleteket szabdlyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysdg, eredményesség) 0Osszhangban keriiljon
végrehajtasra

teljesitse az elszamoldasi kotelezettségeket

megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozésnak

megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii

hasznalattol

3.

Belépés és benttartozkodas rendje az intézményekkel
jogviszonyban nem allok részére

pedagogiai programunkban a tagintézményeket, mint a gyermeki személyiség

fejlesztésének szintereit az alabbiakkal jellemeztiik:

L]

L]

L]

L]

gyermekkdzpontiisag
tevékenységkdzpontisag
nevelés kozpontlsag

,, nyitott 6voda”, mely nemcsak a beszoktatas ideje alatt, hanem az 6vodaskor végéig
biztositja a neveldmunkdba torténd betekintést azok szamara, akik az 6vodak
szolgaltatasait igénybe kivanjak venni. Az 6vodai tevékenységekben vald részvételt
kiemelten fontosnak tartjuk a HH és HHH gyermekek esetében. Az egyiittmitkodés
nyitottsaga kiterjed minden olyan szervezetre, intézményre, amely az O&vodai

nevelémunka sikerességéhez hozzajarul

A szabalyozassal célunk, hogy biztositsa:



az intézmény zavartalan mikodését, a neveldmunka nyugodt feltételeihez sziikséges
koriilményeket

a gyermekek védelmét

az intézmény vagyonvédelmét

az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyba allok tajékozottsagat, felelosségét e
kérdéskorben rogzitettekben

A szabalyozas Kiterjed:

Sziildkre.

Azon személyekre, akik iizleti tevékenységgel vagy mas eseti ligyekkel
kapcsolatosan kivannak belépni a tagintézményekbe.

A fenntartora (Szentes Viros Onkormdnyzata) ellenérzési jogkorébdl adodo
kotelezettségeinek teljesitése sordn.

Ellendrzést, tandcsadast végzore.

Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereire.

Gyermekorvosokra, véddndkre.

Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaira.

Az intézmény helyiségeit bérldk részére.

3.1 Belépés, benntartozkodas rendje a sziilok szamara:

A kozoktatasrol szol6 torvény 13-14. §. meghatarozza a sziildk jogait és kételességeit. fgy

tobbek kozott joga, hogy megismerje az intézmény nevelési programjat, fejlesztd
programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol, valamint gyermeke
fejléddésérdl, magaviseletérol.

Nevelésében tanacsokat, segitséget kapjon.

Ezen informéciok szerzéséhez az intézmény az alabbi rendezvényeket biztositjak:

Konzultacié: A fejlesztd programban részt vevé gyermekeknek haromhavonkénti
(eldre egyeztetett idopontban) értékelése a gyermek, sziild, valamint a nevelésében-
oktatasaban kozremiikodd pedagogusok és szakalkalmazottak (gyodgypedagogus,
fejleszto pedagdgus, logopédus, 6vodapszichologus) részvételével.

Nyilt napokat az intézményi munkatervben meghatarozott iddpontban. A sziilok
kérésére, az 6vond kezdeményezésére a sziild eldre megbeszélt idOpontban is
betekinthet a csoportok belsd életébe.

A csoportban tartozkodo sziild a megfigyelés idtartama alatt megfigyeloként vesz
részt. Tapasztalatait kiilon idépontban tortént személyes beszélgetés soran
fogalmazhatja meg.

Sziiloi értekezleteket (nevelési évenként 4 alkalommal).

Rendkiviili sziil6i értekezletek szervezésének feltétele:

- a sziilok kérésére (a sziilok kozosségének legalabb 30 %-a kezdeményezése esetén)
- az 6vond kezdeményezésére.



* Fogadé orakat: 6vonok illetve sziilok kezdeményezésére eldzetes egyeztetés utan.
»  Ovodai iinnepségeket elére megbeszélt rend alapjan.
Ezen rendezvény ideje alatt a sziild a gyermeke csoportszobajaban tartézkodhat a
rendezvény teljes ideje alatt az 6vodapedagdogusok jelenlétében.
Ezen rendezvényeken kiviili iddpontokban a sziil6 a csoportszobakban nem tart6zkodhat,
a csoportok belsé életét nem zavarhatja!

Napi informaciokat az ligyeletes dajka kozvetitésével adhatja at, vagy oly modon, hogy az
ovonod neveldomunkajat ne akadalyozza, reggel 8 oraig és délutan 16-17 6raig tartd idészak
alatt.
Az intézmény mas helyiségeiben az iigyeletes dajka tudtaval tartézkodhat (gyermekolt6zo,
mosdo).
* Vezetdi irodakban, dvodatitkar iroddjaban csak intézményi dolgozo jelenlétében
tartozkodhat.

+ Sziil6 az intézmény konyhdjaba, étel elokészitd helyiségeibe nem léphet be.

3.2 Belépés, benntartézkodas rendje az iizleti és egyéb iigyekkel kapcsolatos
belépok szamara:

* Az intézményben iizleti tevékenység nem folytathato, kivétel:
- kdnyvarusitas,
- jatékarusitas,
- szakmai tevékenységhez kotédd termékek bemutatdsa, arusitdsa (vizudlis
eszkozok, sportszerek stb.)
+ A tevékenység engedélyezése vezetdi hataskor. Tavolléte esetén vezetOhelyettesek
hatéaskore.
+ Atevékenységet szervezOk az ligyeletes dajka tudtaval 1éphetnek be a vezetdi irodaba
vezetd benttartdzkodasa esetén.
* Aziizleti tevékenység lebonyolitasa olyan idépontban és helyen torténhet, hogy az a
csoportok belsd tevékenységét ne zavarja.
- Kézponti Ovoda (Rékoczi u. 48. szamu épiilet ) also kozlekedé folyosoja.
- Szazszorszép Tagdvoda (Koztarsasag u. 4. )foldszint eltere
- Dr. Matéffy F. utcai Tagovoda (Dr. Matéffy F. u. 22. ) eldtere
- Damjanich J. utcai Tagovoda (Damjanich J. u. 37.) vezet6i iroda
- Nagytokei Tagovoda (Széchenyi tér 4) fejlesztd szoba
* Az lzleti tevékenységet lebonyolité a tevékenysége lebonyolitasa idején ezen
helyiségekben csak az intézmény dolgozdjanak jelenlétében tartozkodhat.
Az intézmény mas helyiségeit nem hasznalhatja, ott dolgozd jelenlétében sem
tartozkodhat.



3.3 Belépés, benntartozkodas rendje a fenntarté vagy az intézmény altal

kezdeményezett ellendrzést végzo személy szamara
* Az ellendrzést végzd személy a csoportszobdkban csak az intézményvezetd
kiséretével 1éphet be €s tartozkodhat.
* A vezetdi ¢és az oOvodatitkari iroddkban a vezetd és oOvodatitkar jelenlétében
tartozkodhat, ahova az tigyeletes dajka elkiséri.
* A csoportszoban kiviili helyiségeket szabadon hasznalhatja, az ligyeletes dajka
tudtaval, kiséretével (mosdo, WC).

4,
Tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje
Az intézményvezeté ¢és a tagintézmény vezetok minden honapban ( @ munkatervben
rogzitett napon ) a vezetdi megbeszélésen egyezetetik a feladatokat, értékelik az elmult
hetek eseményeit.

Fejleszt6 team, programbdévito team, 6voda-iskola atmenetet segité team értekezletei
az [PR munkaterv alapjan.

Ezen munkaértekezleteken az érintett 6vodapedagdgusok vesznek részt tagovodanként.

A nevelési értekezlet, tantestiileti értekezlet szervezése, melyet az éves munkaterv
tartalmaz, legfeljebb évente két alkalommal.

Ezen az értekezleten minden évodapedagogus részt vesz.

Hazi bemutatok szervezése — munkaterv alapjan az ott elfogadottak szerint - évente

melyen lehetdség szerint minden 6vodapedagogus részt vesz.

Munkaértekezleteken a tovabbképzésen, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, az
aktualis igényeknek, allapotoknak megfelelden.

A tanév feladatainak megbeszélése és értékelése, melyet a tagovoda vezetok helyben
szerveznek. Jelen van az intézményvezeto.

A munkaértekezleteket havonta egy alkalommal szervezziik a munkatervben rogzitett
idépontban.

Palyakezdék, nyugdijba vonulok koszontése.
Onértékelési Tamogatté Munkacsoport megbeszélései: az éves  munkatervnek

megfeleld rend szerint

Kozalkalmazotti tanacs megbeszélései az aktualis témak és feladatok fiiggvényében



S.
Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

5.1 Intézményvezetés és vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdségét az intézményvezetd, valamint a kozvetlen munkatérsai
alkotjak.

Az intézmény vezetdje a munkatarsak felelosségét, jogkorét és hataskorét egyértelmiien
meghatarozza, intézményi dokumentumokban rogziti, felhatalmazast ad. A vezetési
feladatokat megosztja vezetOtarsaival, majd a tovabbiakban a leadott dontési- és hataskori
jogokat 6 maga is betartja , betartatja. Rendszeres vezetdségi értekezleten a feladatok

elvégzésérol meggydzodik.

Kozvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztast dolgozok:
e intézményvezet6-helyettes (dltalanos vezets helyettes)
e tagovoda vezetdk

e cgyéb: munkakdzosség vezetd

Az intézmény felelds vezetSje a Szentesi Felsoparti Ovoda intézményvezetdje, aki
munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté valamint az intézmény bels6 szabalyzatai
altal el6irtak szerint latja el. Megbizatasa a magasabb jogszabalyban megfogalmazott

modon és idotartamra torténik.

Az intézményvezeto felel6s:

az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéseéert

a nevelGtestiilet vezetéséért

a nevelémunka iranyitasaért és ellenérzéséért

a takarékos gazdalkodasért

a pedagdgiai munkaért, integracioért

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodtetéséért
az IPR —ben foglaltak megvalositasaért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, sziilok tdjékoztatasaért

a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megelézéséért, a megeldzéssel kapcsolatos tevékenységek
iranyitasaért

a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért



a kozoktatasi informdacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat-¢s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért

a munka-¢s tiizvédelmi valamint balesetvédelmi eléirasok betartasaért

az intézmény koltségvetésében meghatarozott eléiranyzatok felhasznalasanak
szlikségességéért, igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhato takarékossag és
optimalis felhasznélds mellett

a kozoktatasi informécios rendszerrel (KIR) kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok
ellatasaért és az intézmény iigyintézésének, irat-¢s adatkezelésének
adattovabbitasanak szabalyossagaért

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositdsaért

a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.

Kizarélagos jogkorébe tartozik a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalés.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy

kozalkalmazotti megéllapodéas nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellendrzése
a sziild1 szervezetekkel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmiikodés
a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szlilok erre igényt tartanak
a sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelyben a
sziilre fizetési kotelezettség harul
az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint, a hataridd lejarta el6tt legalabb 30 nappal
az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:
az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén
van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte
a tankoteles ¢életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele
ovodaztatasi tdmogatassal kapcsolatos igazolasok kiadasa
az 6vodas gyermekek fejlodésére vonatkozo folyamatos nyomon kovetés,

indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybevételét



e asziilok értesitése az intézmény nydri zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az intézményi elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl,
nyilvantartasbol valo torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrél, amire az

értesitést a jogszabaly eldirja

Vezetdi elvarasok:
e Figyelemmel kiséri a napi pedagdgiai munkat a fejlesztés-fejlodés érdekében.

o A sajat értékelési gyakorlatdban is megjelenik a fejlesztd célu értékelés.

e Iranyitja a nevelési terv és tevékenységben megvaldsulo tanulds tervezését, az egyéni

fejlodési naplok kidolgozasat és ezek Osszehangoldsat annak érdekében, hogy azok

lehetdve tegyék a helyi pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitését valamannyi

gyermek szamara.

e Segiti az Uj, hatékony nevelési-oktatdsi modszerek ¢€s eljarasok tnuldsi-tanitasi

folyamatba val6 bevezetését.

e Figyelemmel kiséri és biztositja a feltételeket a differencidlo, az egyéni tanulasi utak

kialakitasat célzo nevelést, tanulastdimogato eljarasokat, a hatékony gyermeki egyéni

fejlesztést.

e Figyelemmel kiséri az aktualis kiilso és belsd valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk,

ismeri a valtoztatasok szlikségességeének okait.

e A valtoztatast, annak sziikségességét ¢€s folyamatat, valamint a kockazatokat és azok

elkeriilési modjat megosztja kollégaival, azok javaslatait, véleményeit meghallgatja, a

felmeriil6 kérdésekre valaszt ad.

e Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.

e Az intézményfejlesztés folyamatara hosszl-, kozép- és rovidtavh terveket dolgoz ki a

neveldtestiilet bevonasaval.

e A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatmeghatarozasok pontosak, érthetdek, a

feladatok végrehajthatok.

o A feladatok tervezése soran a nevelOtestiilet bevonasaval a célok elérését értékeli, a

szlikséges 1épéseket meghatarozza, valamint sziikség esetén 0j feladatokat hataroz meg.

e Onismerete, onértékelése, onreflexidja alapjan ismeri sajat erdsségeit, a fejleszthetd

személyes és szakmai teriileteit.

e Igényli ¢és meghallgatja kollégai véleményét, jo Otleteiket tamogatja, vezetdi

munkdjaban felhasznalja.



Vezetoi stilusaban érvényesiti er0sségeit, melyeket folyamatosan fejleszt, gyengeségeit
igyekszik legy6zni.

Onértékelése realis, sajat erdsségei tudataban végzi vezetdi munkéjat, eseleges hibait
elismeri.

Az Onreflexio soran feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését,
intézkedését, modszerét, azok eredményeit, sziikség esetén valtoztat.

Vezetdi hatékonysagat onreflexioja, a fenntartod, a kollégak, a sziilok értékelései és
tapasztalatai alapjan folyamatosan fejleszti.

Folyamatos képzés és Onképzés tutjan 1j szakmai informdciokat sajatit el az
ovodapedgdgus szakma és az 6vodavezetés teriiletein.

Vezetoi felkésziiltségét, vezetdi képességeit Onképzéssel, vezetdi képzésekkel
folyamatosan fejleszti.

Hiteles és etikus magatartast tanusit. (Kommunikécioja, magatartasa a pedagdgus etika
normainak megfelel.)

Folyamatosan figyelemmel kiséri a vezetdi programban leirt célok és feladatok
bevalésat.

Ha a koriilmények valtozasa miatt sziikséges a vezetdi palyazat feliilvizsgalata, ezt a
neveldtestiilet, sziiloi szervezet szdmara vilagossa teszi.

A megosztott vezetés céljabol a vezetd helyettesekbdl, tagovoda vezetdkbdl, szakmai
munkakozosség vezetdbol, sziildi szervezet képviseldibdl vezetdi teamet miikodtet,
mely meghatarozott idékoézonkeént, ill.sziikség szerint Uil Gssze.

Kelld odafigyeléssel van az egyenld munkamegosztasra, a képességek szerinti
feladatvégzésre.

Valtozéasok alkalméval (bdvités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az
intézményi folyamatok, valtozasok alakitasaban, iranyitasaban.

A sziikséges valtoztatdsokat vezetOtarsai, a nevelOtestiilet, a kollektiva véleményének
meghallgatasa utan hozza meg, kell6 informaciot szolgaltat az érintet feleknek.

Masok szempontjait, eltéré nézeteit €s érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old
meg problémakat és konfliktusokat.

Kell6 tapinattal, szakszertien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

Nyitott magatartast tanusit a munkatérsai felé, alkalmat teremt személyes beszélgetésre.
Torekszik mindenkire érvényes egységes szabalyok kialakitdsara, betartdsara, az
intézményi rend érdekében.

Segiti, szorgalmazza az Gjszerii gondolkodast, az innovaciot a fejlédés érdekében.



e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasolo jogi szabalyok
valtozasait.

e Az Ovodapedagdgusokat az Oket érintd, a munkajukhoz sziikséges jogszabaly-
valtozasokrdl folyamatosan tajékoztatja.

e Az eredményes miikddés érdekében hatékony idd-és emberi eréforras felhasznalast
valdsit meg (egyenletes terhelés, tulterhelés elkeriilése).

e Folyamatosan segiti, figyelemmel kiséri a csoportok é6vodan kiviili megnyilvanulasait,

tevékenységeit, melyek az intézmény pozitiv megitélését erdsitik.

Az intézményvezeto helyettes felelos:

A vezetd-helyettesi megbizas palydzat tjan tolthetd be, hatdrozatlan iddre szol. A vezetd
helyettes megbizatasat a nevel6testiilet véleményének kikérésével az intézményvezetd adja.
Munkak®dri leirdsa a SZMSZ mellékletben talalhato.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthatéd
tigyek intézésével — ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
Az intézményvezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezetot.
(Tartos tavollétnek mindsiil az egy honapot meghalado tavollét.)
Kozremikodik:
e anevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében
e az intézményi hagyomanyok Orzésével, az linnepélyek szervezésevel
kapcsolatos feladatok ellatasaban
Kozvetleniil végzi:
e adajkdk munkéjanak irdnyitasat
e a helyettesités kijelolését
e leltar
o selejtezés
e szabadsagolasok iitemezése, kartonok vezetése
e dolgozok kotelezd egészségligyi szlirdvizsgalatanak nyomon kdvetése

e munka- és tlizvédelmi tevékenység

A vezetok kozotti egyiittmikodés
Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos. A vezetdség rendszeresen,
sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélést az

intézményvezetd vezeti. A kibdvitett vezetdség (szakmai munkakozosség-vezetd, onértékelési



munkacsoport vezetd, kozalkalmazotti tandcs elnoke, sziiléi szervezet elndke,

intézményvezetés) vezetoi értekezleteirdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.

5.2 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmanyozasi jog elsOsorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az irasbeli
intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magéaban.
Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:
. intézményvezetd - minden irat esetében
o altalanos helyettes - a gyermekekkel és az intézmény mitkodésével kapcsolatos
iratok esetében
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az ovodatitkar tisztazza.
A kiadmanynak tartalmaznia kell:
e  azintézmény nevét, székhelyét
o az iktatészdmot és a mellékletek szamat
o az iigyintéz6 nevét
e  ligyintézés helyét és idejét

. az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Amennyiben az irat szovege az elintézendod iiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd, és rendelkezd rész, valamint
indoklas. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo6 jogszabaly megjeldlését,
illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy
az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridén beliil fellebbezéssel
¢lnek- és az intézmény elsd fokl hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja, - az
intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az iigyben keletkezett 6sszes

eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratp6tloként az eredeti irat masolata kertil.

A kiadmany alaki kellékei:

A kiadmany kellékeinek egy részét a kiadmany bal felsd részén kell feltiintetni.

Ezek az alabbiak:
e  azintézmény jellemzdi /név, cim, irdnyitdszdm, postafiok és tdvbeszéld szama/
e  azirat iktatdszama

. az ligyintézo neve



A kiadmany jobb felso részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
o az irat targya
o az esetleges hivatkozasi szdm

) a mellékletek szama

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.

Az elintézett igyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni. A kiadmany
szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadméanyozd nevét, alatta pedig
a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Bélyegzélenyomat /korbélyegzdé/ csak az elkiildott eredeti

iratanyagon szerepel.

A képviselet szabalyai:

e Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre.

e Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

e Az intézményvezetd képviseleti jogat — aldirdsaval €s az intézmény bélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozatdban — az éltala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, mddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

o A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy
azonnali elintézése igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat helyettesitésérdl szolo rendelkezései az

intézményvezetd helyett torténd eljarasra jogositanak

5.3 Az intézmény kibdévitett vezetéségének tagjai:

* intézményvezetd

 altalanos vezet6-helyettes

* tagdvoda vezetdk

» szakmai munkakozosség vezetdje
» kozalkalmazotti tanacs elnoke

o szakszervezeti titkar



» sziil6i szervezet képviseldje

Az intézmény kibOvitett vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziil.

Az intézmény vezetOségének megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld €s vezeti.

Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak. A belsO ellendrzési szabalyzatot SZMSZ melléklete
tartalmazza.

5.4 Az intézmény dolgozoi
Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntarté engedélyezése

alapjan megallapitott munkakorokre az intézmény vezetdje alkalmazza.
Engedélyezett 1étszam: 1 f6 magasabb vezetd
1 16 gyogypedagogus
0,5 6 6vodapszichologus
38 f6 6vond
2 6 6vodatitkar
4 18 pedagodgiai asszisztens
19 £6 dajka
5 6 technikai dolgoz6
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskorét, a
hataskorok gyakorlasanak modjat valamint az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az

SZMSZ mellékletét képez6 munkakori leirdsok tartalmazzak.

5.5 Dolgozok egészségiigyi feliigyelete

Elézetes munkaalkalmassagi vizsgalat: A  jogviszony Iétesitéséhez  eldzetes
munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatrol sz0l6 igazolas beszerzése sziikséges.

Rendszeres munkaalkalmassagi vizsgalat: Minden dolgoz6 szamara kotelezd és biztositott,
amelyen koteles megjelenni. A tagdvoda-vezetd nyilvantartast vezet az alkalmazottak
vizsgalatra kotelezettségének idOpontjarol, és kezdeményezi a vizsgalaton valo részvételt.
Soron kiviili munkaalkalmassagi vizsgalat: 30 napot meghaladé munkébdl valo tavollétet
kovetden az ismételt munkaba allast megel6z6en minden alkalmazott koteles részt venni a
vizsgélaton.

Rendkiviili munkaalkalmassagi vizsgalat: A munkaltat6 minden olyan esetben

kezdeményezheti, amikor a dolgozé munkavégzésével, egészségiigyi alkalmassagéaval



bizonyithatéan kétely mertil fel.

A szervezet felépitése

Szentesi FelsSparti Ovoda vezetdje ( magasabb vezetd)

!
Szentesi Fels6parti Ovoda altaldnos helyettesei
l
Rékoczi F. utcai Dr. Matéfty F. Szazszorszép Damjanich J. | Nagytokei
Kozponti Ovodaban a | utcai Tagovoda Tagovoda utcai Tagdovoda
magasabb vezetd + vezetdje vezetdje Tagdvoda vezetdje
Tagdvoda vez. vezetdje
16 6vono + 1 8 6vond 8 6vond 4 6vond 2 6vond
gyogypedagogus + 0,5 | (tagintézmény- | (tagintézmény.- | (tagintézmény- | (tagintézmény
6vodapszichologus vezetdvel vezetdvel, vezetdvel, vezetdvel
egyiitt) altalanos altalanos egylitt)
helyettessel helyettessel
egyitt) egytitt)
8 dajka 4 dajka 4 dajka 2 dajka 1 dajka
2 ped. asszisztens 1 ped. assz. 1 ped. assz. - -
2 dvodatitkar - - - -
Y5 takarito 72 takarito 7> takarito 7> takarito -
1 technikai dolgoz6 72 technikai 2 technikai 72 technikai
(udvaros) (udvaros) 1étszamon 1étszamon 3
(udvaros) (udvaros)




5.6 Az intézmény szervezeti egységei
A szervezeti egység élén az alabbi felel6s személy all:
Geréné Dunahati-Vas Marta intézményvezet6
Intézményvezeté helyettesek: Rakk Hajnalka
Gere Erndné

Rakoczi F. utcai Koézponti Ovoda Gyori Gyulané

Dr. Matéfty F. u-1 Tagévoda Ponyeczkiné Brezovai Katalin tagovoda-
vezetd

Szazszorszép Tagovoda Szénasiné Csarmaz Marta tagovoda-vezetod

Damjanich J. u.-i Tagoévoda Agostonné Szabé Tiinde tagovoda-vezetd

Nagytdkei Tagovoda Banyik Ibolya tagévoda-vezetd

Az intézmény sajatossagainak megfelelden szervezhet:
e Kkiscsoportot
o kbzépso csoportot
e nagycsoportot
e vegyes csoportot

5.7 Az intézmény kozosségeinek kapcsolata egymassal és a vezetéssel
Az intézményi koz0sséget az intézményi alkalmazottak, a sziilok és a gyermekek alkotjak

Az intézményi kozalkalmazottak kozossége
Az intézményi alkalmazottak kdzossége az intézménnyel kozalkalmazotti illetve munkaviszonyi
jogviszonyban allo dolgozokbol tevodik ossze.
Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen
beliili érdekérvenyesitési lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok /MT, Kjt és ezekhez

kapcsolodo rendeletek/ valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabdlyzata rogziti.

Az alkalmazotti kozosség jogai:

® részvételi jog

® egyetértési jog

® dontési jog
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor

hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A nevelok szakmai munkakozossége



A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A szakmai munkako6zosség tevékenységét a 20/2011. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
4.§ (1) k), 118. § (1-2), Nkt. 71. §(1)-(5) szabalyozza.

Az intézményi magas szinvonali munka aktudlis feladatainak megoldasara szakmai
mithelymunkak alakulnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Az intézmény vezetOje tervszerlien €s hatékonyan miikodteti a szakmai munkakozosséget,
melynek munkéjaban aktivan vesz részt. Segiti a munkak6zosség munkdjat, a kozos
gondolkodast, az wjabb ¢és ujabb ismeretek beépitését, alkalmazasat a neveldmunkéban.

Kezdeményezi, szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili egylittmikodéseket.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletitkon beliil:

o szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az intzmény munkajat

o iranyitjak és ellendrzik a pedagdgiai, szakmai modszertani
tevékenységet

o részt vesznek az intézményi oktatdo-neveld munka belsd fejlesztésében /tartalmi és

modszertani korszeriisités/

o a pedagogusok tovabbképzésen vagy egyénileg szerzett szakmai tudas beépiilése a
neveldtestiilet pedagdgiai kultirdjaba

o egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a gyermekek ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése

o palyazatok lebonyolitasa
o szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a nevelok onképzéshez
o lehetdségeket teremtenek €s timogatjak az innovaciot és a kreativ gondolkodast

0sztonzé miithelyfoglalkozasokat, forumokat

. részt vesznek az dvodai oktato-nevelé munka belsd fejlesztésében és a pedagogia
folyamatok megvaldsitdsanak ellendrzésében, értékelésében.

. felkutatjak, karbantartjak a kiilonféle intézményi programokat, intézményi taneszkdzok
beszerzési lehetdségeit és a nevelési modszereket

o javaslatot tesznek, véleményezik vagy dontenek a koltségvetésben
rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasarol

. segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat

o megvalasztjdk a munkako6zosség vezetdjét

A szakmai munkak6zOsség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve ¢és a
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik, melyek tervezett idépontjai is abban talalhatok.

A munkakozOsség tagjai vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a vezetdi

feladatok ellatasaval.



A munkak6zdsség vezetd munkajat a munkakori leirasban foglaltak alapjan végzi.
A munkakozdsség vezetd évente beszamol és beszamolot ir a végzett munkardl. A

munkakdzdsség munkatervét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelOtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevel6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a neveldtestiilet valasztja meg.

A gyermekek kozossége
Az azonos csoportba jaro gyermekek ovodai csoportkozosséget alkotnak. Az &dvodai
csoportk6zosség élén az intézmény ovodapedagdgusa all. Az dvodapedagogust a csoport
vezetésével az intézményvezetd bizza meg. Az dvodapedagodgusok a tevékenységiiket az

SzMSz mellékletében talalhaté munkakori leirds alapjan végzik.

5.8 Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa
Az intézmény vezetdsége és a nevelotestiilet
A nevelGtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasat az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
o vezetdségi
e azintézményvezetdség iilései
e akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések
Ezen forumok idépontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg
e Az intézmény minden munkatarsa szdmdara biztositott a munkajukhoz sziikséges
informaciokhoz €s ismeretekhez valo hozzaférés
e Az intézményvezetOség az aktualis feladatokrol, pedagdgiai munka belsd
ellendrzésével és értékelésével kapcsolatos informéciok irasban, szoban, digitalisan

értesiti a neveloket.

Az intézményvezetoség tagjai kotelesek:

Az intézményvezetOség lilései utan tdjékoztatni az irdnyitadsuk ala tartozé pedagogusokat az
ilés dontésérol, hatarozatairol.

Az értekezletek Osszehivasa szabalyozott rend keretén beliil mikodik, az ott elhangzottakrol
mindig feljegyzés késziil. A szabalyzatban rogzitett rendtdl fiiggetleniil alkalomszertien is

szervezhetd értekezlet.



Az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

intézményvezetés és az intézményi vezetdség felé.

Az intézmény vezetOsége fontosnak tartja a nevelOtestiilet tagjainak szakmai fejlodését.
Biztositja szdmukra a velilk szemben tamasztott kovetelményeknek megfeleld szakmai
tovabbképzéseken valo részvételiiket. Osztonzi a nevelGtestiilet tagjait dSnmaguk fejlesztésére.
Biztositja a lehetdségeket, tdmogatja az 6vodapedagdgusokat a személyes szakmai céljaik
megvaldsitasa érdekében. Rendszeres képzési €s fejlesztési tervet készit annak érdekében,
hogy a neveldtestiilet tagjai képességei €s szakmai tudasa megfeleljen 6nmaguk elvarasainak,
valamint az intézmény szakmai céljainak. A feladatok, megbizdsok elosztisdban a
pedagdgusok erdsségeire épit.

Az intézményben a kiilonboz6 szakmai pedagoéguscsoportok szakmai, modszertani
kérdésekben segitik az intézmény munkdjat, iranyitjak és ellendrzik a pedagodgiai, szakmai
modszertani tevékenységet.

Az intézmény vezetése tamogatja, 6sztonzi az intézményen beliili ezen egylittmitkddéseket, €s

az intézmény céljainak elérése érdekében tdmaszkodik a munkajukra.

5.9 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése, a
vagyonnyilatkozatok tarolasa

A Szentesi Felséparti Ovoda szervezeti egységében az alabbi személyek kotelezettek
vagyonnyilatkozatot tenni:

e a Szentesi Felsparti Ovoda mindenkori magasabb vezetbije,

e a Szentesi Felséparti Ovoda mindenkori altalanos helyettesei,

e a Szentesi FelsSparti Ovoda tagintézményeinek mindenkori vezetdi,

e (Ovodatitkarok.

A vagyonnyilatkozatokat a 2007. évi CLIIL torvény rendelkezése alapjan a fenti dolgozdknak
els6 alkalommal 2008. jinius 30-ig kell benyujtani két példanyban. Minden tovabbi esetben
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 megbizatas kezdetekor. A  beadott
vagyonnyilatkozatokat az 6rzésért felelOs veszi at, és a lezarast aldirassal hitelesiti. Az egyik
példanyt a dolgozo, a masikat az intézmény Orzi a torvényi eldirdsoknak megfeleléen. A
vagyonnyilatkozat atvételérdl atvételi elismervényt kell adni a dolgozonak. Az intézmény a
beadott vagyonnyilatkozatot koteles a pancélszekrényben biztonsdgosan megorizni a térvényi

eldirasoknak megfelelden. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 beosztasban az



ismételt vagyonnyilatkozat-tételt kétévente meg kell ismételni, az esedékesség évében

janius 30-ig.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezménye:
e aki megtagadja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitését,
jogviszonyat meg kell sziintetni
e a jogviszony megsziinésétol szamitott 3 évig kdzalkalmazotti jogviszonyban nem

foglalkoztathato.

6.
A helyettesitések rendje

6.1 Az intézményvezeto, illetve a intézményvezeté helyettesek

akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:
Az intézményvezetOt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a vezetd

helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az 6voddban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1gényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezeté
altal irasban adott megbizds alapjan torténik.

Az iradsban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetdt tavolléte esetén a magasabb fizetési
fokozatba tartoz6 (Ped II) kozalkalmazott pedagogus helyettesitheti. Intézkedési jogkore az
intézmény miitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést

1gényld tigyekre terjed ki. Intézkedésérdl az 6vodavezetdt koteles értesiteni.
A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozd

intézkedéseket, dontéseket hozhat meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,



e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori

leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet
Az intézmény alkalmazotti kdrében érvényesiilé helyettesités részletes rendjét a munkakori

leirasok tartalmazzak.

6.2 Hirtelen fellép6, nagyobb létszamu dolgozoi megbetegedés, illetve
minden mas olyan esetben:

Betegség (tovabbképzés, tanulmanyi lefoglaltsag ) amikor az intézmény miikodéséhez
szilkséges  elégséges létszam veszélybe keriil, a mikodés biztositasa érdekében az
intézményvezetd elrendelheti, hogy egyes dolgozok a feladatellatasi helyiikon kiviil végezzék
munkajukat helyettesités jelleggel. A kialakult gyakorlatnak megfelelden a Rakoczi F. utcai
Ovoda ad segitséget a Damjanich utcai Ovodanak, a dr. Matéffy és Szazszorszép Ovodak
alkalmanként egymast segitik ki. A intézményvezetének jogaban all - a kialakult helyzetnek
megfelelden - ettdl eltérd dontést is hoznia.

Minden olyan alkalommal, amikor a feladat azt kivanja, a az intézményvezetd a technikai
dolgozok korében is elrendelheti a feladatellatasi helyen kiviili, a Szentesi Felséparti Ovoda

mas intézményében torténd munkavégzést.

7.
Vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

7.1 Sziiloi Szervezet
A sziiloi szervezetek megillet6 jogok

e A sziil6i szervezetek a 20/2011. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. § (8),4.§ (°) g,p, 82. §
(6), 119. §(4), 122. §(8)-(9), 130. § (5), Nkt. 72.-73. §(1), 82. §.-ban meghatarozott
jogaikat ¢és kotelezettségeiket egyénileg és képviseldik altal érvényesithetik.
Képviselik a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében.

e A sziil6k gyermekeik csoportba szervezésével egyidejlileg csoportsziildi kozosséget
hoznak létre.

e A csoportsziildi kozosségek 3-4 {0s sziildi szervezetet alakithatnak maguk koziil,
mely tisztség évente megujithato és Gjravalaszthato.

e A megalakult sziildi1 szervezetbdl 1 f6 a sziiléi szervezet képviseldje, aki valasztas

utjan latja el feladatait. A csoport sziiléi szervezet képviseldi egyben dvodai sziiloi



szervezet tagjai. Az igy megvalasztott intézményi sziil6éi szervezet legfeljebb a
Szentesi Felséparti Ovodaban mindenkor engedélyezett csoportok létszamanak
megfeleld 1étszambol allhat, akik maguk koziil megvalasztjak a Sziiléi Szervezet

Elnokét, évente ujravalaszthatok és megljithatok.

7.2 A tagintézményenkénti sziiloi szervezetnek véleményezési, egyetértési joga

az alabbi iigyekben van:

Az intézmény nevelési programjanak elfogadasaban, modositasaban,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatdrozott pontjainak elfogadasaban és
modositasaban.

A tagintézmény hazirendjének elfogadasaban, illetve modositasaban.

A sziiléi szervezet képviseldinek, valamint a vezetok kozotti kapcsolattartas
forméjanak és rendjének meghatarozasaban.

Az tagintézmény megsziintetésekor, atszervezésekor.

A tagintézmény feladatanak megvaltoztatasakor.

A magasabb vezetd6 megbizatasakor, illetve a megbizatds visszavondsakor

neveldtestiileti dontés elbtt.

7.3 Az tagintézmény-vezetok és sziiloi szervezetek kapcsolattartisanak rendje

A sziildi szervezetek eldzetes bejelentés alapjan téritésmentesen hasznalhatjak a
tagintézmény-vezetok altal kijel6lt helyiségeket, berendezéseket (pl.: csoportszoba)
ugy, hogy ezzel az 6vodai nevelést nem akadalyozzak.

A sziil6i szervezet képviseletére, az taintézmény-vezetdkkel vagy az tagintézmények
ovodapedagogusaival vald kapcsolattartasra barmely megvalasztott sziildi szervezet
tagja jogosult.

A kapcsolattartasért a csoport sziildi szervezet barmely tagja, tagintézmény-vezetk
€s a csoportvezetd 6vondk egyarant feleldsek.

Sziildéi szervezet képviseldje jogosult részt venni tanicskozasi joggal vezetdségi
tiléseken azokban a kérdésekben, melyekben a jogszabdly véleményezési ¢és
egyetértési jogot biztosit szdmukra.

Az intézmény egészének életérdl, éves munkatervrdl, az aktualis feladatokrol a
tagintézmények vezetdi évente egy alkalommal csoportsziildi értekezleten vagy a
sziikségnek megfelelden tdjékoztatjak a sziiloi szervezetet.

A tagintézmények életével kapcsolatos kérdésekrdl, az aktualis feladatokrol a sziil6i

szervezet képviseldi kotelesek tajékoztatni a sziiloket.



A sziil6i szervezet képviseldi az intézményi dokumentaciokba (munkaterv, hazirend,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, HNP) kérésiikre barmely idépontban

betekinthetnek. A dokumentaciokat a tagintézmények épiiletébdl nem vihetik ki.

8.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara,

beszamolasara vonatkozo rendelkezések

8.1 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgusi munkakort betoltd alkalmazottja.

Torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési

intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelitestiilet feladata és jogai

A helyi pedagogiai program létrehozasa, modositasa és egységes megvalositasa.
Az intézmény Onértékelési rendszerének kidolgozasa, miikodtetése.
Véleményez6 ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd

iigyben.

(Az intézmény neveldbtestiilete a nevelési-oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével

kapcsolatos tligyekben, valamint a torvényben ¢€s mas jogszabdlyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.)

A nevelotestiilet dontési jogkore

a nevelési program és modositdsanak elfogadasa

a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogaddsa

az intézmény éves munkatervének elfogadasa

a nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
nevelotestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa

hazirend elfogadéasa

az intézményvezetoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa az intézmény Onértékelési TAmogaté Munkacsoportjinak éves
tervének €s 6téves programjanak elfogadasa

jogszabalyban meghatdrozott mas tigyek

a nevelési tandcsado, vagy szakértdi és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a 6.



életévét betoltott gyermek ujabb nevelési évének sziikséges engedély megadasa

Neveldtestiilet altal atruhazott jogkorok

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel ez alol a nevelési program és
az SZMSZ elfogadésa). A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az
atruhdzott feladatokkal miikodé bizottsagot, a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét,

meghatdrozott esetben az eljarasrendet.

Egy nevelési év soran a nevelétestiilet az alabbi értekezletet tartja:
e tanévnyitd értekezlet
e tanévzaro értekezlet
e nevelési értekezlet a sziikségnek megfelelden

e munkaértekezletek

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0Osszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak
50 %-a kéri, illetve ha az dvoda vezetdje vagy vezetosége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e a nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
kétharmada jelen van.
e anevelbtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza meg.
e A nevelGtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.
e A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.
Az intézmény vezetése a nevelOtestiilet tdjékoztatdsira tobbféle kommunikécios eszkozt,
csatornat (verbalis, nyomtatott, elktronikus stb.) miikddtet. A megbeszélések , értekezletek

vezetése hatékony, szakszerli kommunikacion alapul.

8.2 A Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs miikodik, jogait és kotelességeit a Kozalkalmazotti
Szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben kozalkalmazotti tandcsot, elnokot és 2 tagot valasztunk

A munkaltato jogkor gyakorlasaval kapcsolatban felmertilt gondok, feladatok megoldasdban az
intézményvezetd bevonja a KAT-ot, amely e kérdésekkel kapcsolatban az altala képviselt
kozalkalmazottak véleményét, allaspontjat képviseli. A Kozalkalmazotti Tanacsnak

egylittdontési, véleményezési, tajékoztataskérési joga van.



Véleményezése kiterjed:

e Gazdalkodasbol befolyo bevételek felhasznalasara
e A munkaltato belsé szabalyzatanak tervezetére

o Kozalkalmazotti képzéssel dsszefliggd tervekre

e Munkarend kialakitasara

e Az éves szabadsagolasi tervre

e Munkaltatdi intézkedés tervezetére

Az intézményvezetd kapcsolattartasa a KAT-tal folyamatos.

9.
Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

A kiils6 kapcsolatok rendszerét a Partnerkozponti miikodés keretében elkészitett kozvetett
és kozvetlen partnerek kommunikacios tablazata tartalmazza.
Az intézményvezetd személyesen kozremiikodik az intézmény partneri korének
azonositdsdban, valmint a partnerek igényeinek ¢és elégedettségének megismerésében.
Hatékonyan egyiittmiikddik a  kiilsé partnerekkel, az intézmény megfeleld miikodése
érdekében.
Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetdségének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e A fenntartoval (Varosi Onkorményzat Szentes, Kossuth tér 6.)

¢ A helyi 6nkorményzati képviseld-testiilettel és Polgarmesteri Hivatallal

e A megyei, fovarosi pedagogiai intézettel (Rendezvényhaz Szeged, Kozép fasor 1-3.)

e Helyi oktatasi intézmények vezetdségével, tantestiileteivel

e Csaladsegitd Kozponttal

e Pedagodgiai Szakszolgalattal

e A neveldmunkat kozvetetten segitkkel

e A vérosban miik6dé 6vodakkal

e A vérosban miikodo iskolakkal

e Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal

e Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalattal

e Miivel6dési Kozponttal

e Egyhazakkal

e Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatokkal

e Az intézményt tamogaté szervezetekkel
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd és tagintézmény -

vezetok a feleldsek.



Pedagogiai Szakszolgalattal és Szakértoi Bizottsaggal valo kapcsolat

Az intézmény vezetdje gondoskodik rola, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
specialis tamogatast kapjanak.

Minden olyan esetben, mikor a gyermek személyiségfejlodésében stagnalas tapasztalhato és
az az oOvodai nevelés soran nem korrigalhatd, fel kell venni a kapcsolatot a Szakértoi
Bizottsadggal, vagy az Egységes Pedagogiai Szakszolgélattal. A szakvélemények alapjan
meghatarozott rehabilitacids orakeretnek megfelelden kell iranyitani a gyeremeket a megfeleld
szakemberhez, logoppédushoz, fejlesztd pedagogushoz, pszichologushoz,
gyogypedagogushoz. Az  egylittmikodés részeként esetenként fejlettségmérések,
iskolaérettségi vizsgalatok elvégzését kérjiik. Szakvéleményiik alapjan a fejlesztési irdnyokat
az ovodapedagdgusok beépitik oktatd neveld6 munkijukba. A foglalkozasok iddkeretei
figyelembe veszik az Ovodai napirendet, lehetdséget biztositva a minél hatékonyabb
egyiittnevelésre.  Sziikség esetétn a pedagogus konzultdl a gyogypedagodgussal,
fejlesztOpedagogussal, logopédussal.

A specidlis fejlesztést végzok aktualis munkarendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Kapcsolattartas az egészséges életmodra nevelés feladatainak megvaldsitasaban részt
vevo intézményekkel
Az egészséges ¢letmod, egészségnevelés feladatainak és céljainak megvalositdsdéhoz az
intézmény a  helyi Védondi Szolgalattal tartja a kapcsolatot. A munkakapcsolat
megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezetd a felelds. A gyermekek egészségi
allapotanak megovasaért a tagévodak vezetdi rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az illetékes
egészségiigyi dolgozokkal. Segitségiikkel megszervezik a gyermekek rendszeres egészségligyi
vizsgélatat.
Az egyiittmiikodés formaja:
e t4jékozdodas a védondktdl a rendszeres orvosi vizsgalatokrol
e védondi sziirések az intézményben, gyermekek ovodai beiratdsdnak tdmogatasa, korai
képességgondozassal kapcsolatos tanacsadas
e intézményiink korzetében a HHH gyermekek felkutatisa a védondk segitségével,
csaladlatogatasok
e jelzérendszer miikodtetése, esetmegbeszélése, tajékoztatds minden olyan esetben,
amely az egészségfejlodést, illetve az 6vodai nevelést befolyasolja

e gyermekorvosok, védéndk sziiloi értekezleten valo résztvétele

Az eredményes oktato és nevel6 munka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezo6 intézményekkel, szervezettekkel,
gazdalkodokkal:

Az intézményt tamogato alapitvanyok kuratériumaival



Az alapitvanyok neve, cime:
Szentesi Kertvarosi Ovodasok Képességfejlesztéséért Alapitvany
6600. Szentes, Koztarsasag u. 4.
Szentes Varos Felséparti Ovodasaiért Alapitvany
6600 Szentes, Rakoczi F. u. 46-48.
Szentesi Szazszorszép Ovodasok Legszebb Napjaiért Alapitvany

6600 Szentes, Koztarsasag u. 4.

Az alabbi helyi gyermek- ill. ifjusagi szervezetekkel
A szervezet(e)k neve: Gyermekjoléti Szolgalat Szentes

A gyermekek veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az intézmény gyermek és ifjusdgvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn Gyermekjoléti Szolgalattal.

A munkakapcsolat megszervezésért, feliigyeletéért az intézményvezetd és gyermekvédelmi
megbizottunk és az inézményvezetd-helyettes a felelds.

Az intézményben part vagy a parthoz kotddod tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

10.
Unnepélyek, megemlékezések rendje és
az intézményi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztése, a
hazaszeretetiilk mélyitése, az egymads iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés

oromére, az 0j kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, feleldsoket a neveltestiilet a
munkatervében hatdrozza meg.A hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatok célja az

intézmény meglévo hirnevének megdrzése, novelése. Ezek lehetnek:

10.1 Gyermekélettel kapcsolatos iinnepek:
e Télapd
e Karacsony
e Husvét
o Gyermeknap

e Evzard

10.2 Nemzeti iinnepet megel6z06 utols6 munkanapon az 6vodai foglalkozasok keretében
az ovodapedagogusknak jatékos formaban meg kell emlékeznie a nemzeti tinnepekrdl. A

gyermekek részére az linnephez kapcsolodo dalokat, verseket kell tanitani.



10.3 Az intézmény épiileteit fel kell disziteni az iinnep elotti napokban.

Feleldsei: tagintézmény-vezetok

10.4 A csoportélet hagyomanyait a csoportnaploban a sziildkkel egyetértésben kell
megtervezni, megtartani.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények

® Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok, plakat)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézménybe jar6d gyerekeket
e a felndtt dolgozokat

e asziléket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:
® jelkép hasznélataval

e gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

crer

Az intézmény nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai:
e polon
e sapkan
e zaszlon

leveleken

meghivokon

plakatokon

Népi hagyomanyok apolasahoz kotodoé rendezvények:
e vdasarozas, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,
e népi kézmiives technikdk bemutatdsa, megtanitasa,

e {szi, tavaszi tanulmanyi kiranduldsok, megfigyelések

11.
Az intézmény felvételi rendje, és a gyermekek mulasztasanak
igazolasara vonatkozo rendelkezések



Az intézmény - fenntart6 altal meghatarozottak szerint - az dvodai beiratkozas helyét, idejét és
modjat hatarido elott legalabb 30 nappal kételes nyilvanossagra hozni. A felhivasban kiilon ki
kell térni az 3. ¢letévet betdltott gyermekek kotelez6 dvodai beiratasara.
A nyilvanossagra hozatal modja:

e ¢vodai faliujsag (bejarati ajtok)

e helyi sajto, radio, internet

Az intézménybe a gyermek harmadik életévének betoltése utan veheto fel.

Ugyanakkor az intézmény felveheti azt a korzetében lako gyermeket is, aki a harmadik életévét
a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden harom éves és annal id6sebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az 6vodai felvételi vagy atvételi kérelem elbiralasardl a sziilot irdsban értesiteni kell. A felvételi
kérelem elutasitdsat az intézményvezetdnek hatarozatba kell foglalni, melyet megfeleld
indokléssal és a jogorvoslati lehetség ismertetésével is el kell 1atni.

Az intézmény a felvett gyermekrdl nyilvantartast vezet.

Ha a gyermek évkozben inézményt valtoztat, a nyilvantartas az atvevo intézmény feladata.

Az intézmény vezetdje koteles a fenntartot értesiteni, ha az 6voddba jarasra kotelezett
gyermekeket a sziild nem irattatta be, vagy at az intézménybe.

A gyermeket elsésorban abba az intézménybe kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, illetdleg ahol sziil6je dolgozik. Az dvodai felvételrdl, atvételrdl az intézmény vezetdje
dont. Az intézmény — beleértve a kijelolt intézményt is — koteles felvenni, atvenni azt a
gyermeket, aki a torvény alapjan koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye, ennek hianyaban
tartozkodasi helye a korzetében talalhatd (kotelezd felvételt biztositd dvoda, csak helyhiany
miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét). A kotelezo felvételt biztositd intézmény — ha a
gyermek betoltotte a harmadik életévét — nem tagadhatja meg a hatranyos, illetve halmozottan
hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold térvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek
napkozbeni ellatdsanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag

kezdeményezte

11.1 Gyermekek tavolmaradasanak igazolasa

Tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok:
e A gyermekek tdvolmaradasat a sziiloknek be kell jelenteni.
e A nevelési év alatt az egészséges gyermekek hidnyzasat indokolt esetben elézetesen
az intézményvezetd engedélyezi (2 hétnél hosszabb hianyzas esetén) az intézménybe

jarasra kotelezett gyermekeknél.



e A gyermekek betegség miatti hidanyzasat orvosi igazolassal kell igazolni.

e Az intézményben megbetegedd gyermeket a sziiloknek az értesitéstdl szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinni.

Az 6vodapedagdgusoknak addig gondoskodniuk kell a gyermekek elkiilonitésérdl,
lazénak csillapitasarodl, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

o (Gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermekek az intézményt nem latogathatjak.

e A gyermekek tdvolmaradasat az 6vodai mulasztasi naploban kell bejegyezni.

e Az 6vodas gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 10 napnal tobbet mulaszt az
intézmény vezetdje értesiti az altalanos szabalysértési hatosagot €s a jegyzot.

e FEls6 két alkalommal tortént indokolatlan mulasztas esetén, erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyon értesiteni kell a sziil6t, amiben fel kell hivni a sziild figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Az értesitéssel egyidOben csaladlatogatast
kell végezni.

e Az intézmény vezetdje nyilvantartja a kotelezd 6vodai nevelésbdl tdvolmaradas
kockazatanak kitett gyermekeket €s indokolatlan mulasztas esetén az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon értesiti a sziil6t, melyben felhivja figyelmét a

mulasztas kovetkezményeire.

12,
Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések
Diétas étkeztetés

Téritési dijak befizetése: minden honapban, a kijelolt idopontban a Rakoczi Ferenc utcai
Kozponti Ovodaban, legkésébb a honap kozepéig megtorténik.
A s7iil6 nyilatkozata alapjan ingyenes étkeztetésre jogosult az a gyermek, akinél a csalddban az
egy fOre jutd havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér netto
Osszegének 130 %-at.

e Hianyzas esetén az étkezés minden nap 9.30 oraig moddosithatd a sziiléi fogaddba

kihelyezett fiizetekbe valo bejegyzéssel vagy telefonon a sziild altal.

A be nem jelentett hianyzas esetén a sziild téritési dij visszafizetésre nem tarthat igényt.
Amennyiben a sziil6 a kozétkeztetést ellatd intézménytél nem kivanja igénybe venni az
étkeztetést gyermeke szamara, akkor a sziildnek kell gondoskodnia kiilsé szolgaltatotol, vagy
sajat készitési ételrol.
Felelosséget csak a kozétkeztetést ellato altal kiszallitott és az d6vodaban elfogyasztott ételért
vallalunk.

Diétas étkeztetés esetén a sziilonek kell gondoskodnia a tizérairdl és az uzsonnarol.

13.



A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

e korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi vizsgalatot évente 2
alkalommal.

e A gyermek rendszeres egészségiigyi ellatast a korzeti gyermekorvos latja el. Az
egészségiigyi vizsgalatok soran tapasztalt rendellenességek kivizsgaltatiasa a
szil6 joga €s kotelessége.

o A gyermekek érdekében folyamatos kapcsolattartds a gyermekorvosokkal.

13.1 A gyermekek egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo eléirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapveto feladata kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye. Az intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell
forditani a gyermek egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korl

egeszsegfejlesztéssel Osszefliggd feladatokra.

13.2 Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak
specialis eljarasrendje

Az intézményben a sziil kiilon kérelme alapjan biztositjuk tagdévodanként az 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatds érdekében minden tagovodaban 1 f6 6vodapedagogus vagy érettségivel
rendelkez0 nevelés-oktatast segité szakember rendelkezik Diaped. tanuasitvannyal. A
tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés soran
elsajatitottdk a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi
eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerli ellatdsan tul a sziild6 a 328/2011. kormdnyrendelet szerint
igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata
alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk
a hiités, a melegités ¢és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai

eloirasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:



- sziilo1 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

- megfeleld, eldirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egylittmiikddés a sziildvel, szakemberekkel

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Diabéteszes rosszullét felléphet
- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzd tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség,
¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késén étkezett, tal sok inzulint
adott magéanak véletleniil, kimerit6 testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az

inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha

az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését
kovetden elso feladat a gyermek eltavolitisa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése €s

az eredménynek megfeleld eljaras.
Hipoglikémids enyhe tlinetek esetén széldcukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos

eldirja, a sziil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszer(i taroldsa az intézmény feladata.)

A ketoacidozis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden



esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszerti
tarolasa az intézmény feladata, eldiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett

szakember végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerli kezelését kovetden értesitsiik a

mentdket és egyiddben a sziilot is.

13.3 Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbaleset
megelozésével kapcsolatosan.

Az ovodai foglalkozasokon oktatni kell a gyermekek biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

Az dvodapedagogusok foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban meghatarozott
idében kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.
Tekintettel arra, hogy az intézményeinkben az udvari jaték feltételei nem azonosak, (
Szazszorszép és dr. Matéffy utcai 6vodakban csoportonkénti jatszoudvar van kialakitva, mig a
Damyjanich és Rékdczi utcai 6vodakban nincs a csoportoknak elkiilonitett
jatszéhelye ) a gyermekkekel 1év6 6vodapedagogus feleldssége az, hogy az udvar mely

tertiletét és eszkozeit engedi hasznélni. Alapvetd szabdly: csak azt a teriiletet és csak azokat az

eszkozoket engedheti hasznélni, amelyeken a jatszo gyermeket figyelemmel tudja kisérni,
biztositani tudja a folyamatos feliigyeletet.

Minden intézmény az év elején készitse el, illetve aktualizalja az udvari tartozkodas soran elvart
Magatartas- és szabalyrendszerét (gyermekre, sziilére és dvodai dolgozora egyarant ) amely a
csoportnapld mellékletét képezi.

Az 6vodapedagégus felelossége a gyermekért a gyermek sziilotdl valo atvételétdl a sziilonek
val6 atadasig terjed.

Az 6vodapedagogusok az 6vodai foglalkozasi 6rdkon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonbozo veszély-forrasokat,

a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az 6vodapedagogusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A nevelési év megkezdésekor az elso csoport foglalkozdson, ismertetni kell:

+ azintézmény kornyékére vonatkozod kozlekedési szabalyokat

* ahazirend balesetvédelmi eldirdsait

* a rendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat



* amenekiilés rend;jét

» a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

Ovodai kirandulasok, turdak elott:

* A nevelOknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a gyermekek

elsajatitottdk-e a szilikséges ismereteket.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat a munkatervében tervezi, az ellendrzésbe bevonja az altalanos
helyettest, a tagintézmény vezetdket, sziikség esetén a munkabiztonsagi szakértdt is. A
feltart hidnyossagok megsziintetésére intézkedést hoz. Az intézményben dolgozo
udvarosnak kdotelessége az udvari jatékok rendszeres ellendrzése, az ellendrzés tényének

és tapasztalatainak rogzitése.

13.4 Az intézmény dolgozoinak feladatai gyermekbalesetek esetén
Az intézmény, mint létesitmény, és a hasznalt eszk6zok biztonsdgos miikddtetésének
megszervezése (pl.: udvari jatszotér, sporteszk6zok, fejlesztd eszkozok) az
intézményvezetd feladata.
A gyermekek felligyeletét ellatdo neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
* a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvoshoz kell

szallitani, és a sziilot értesiteni kell

+ abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie
* minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetdjének

Ha a balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesiti a dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben = mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

E feladatok ellatdsaban adott esetben a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi

6vodapedagdogusnak a feladata, hogy a tobbi gyermek feliigyelete is biztositott legyen.



Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat €s azt, hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek

megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
13.5 A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok alapjan:

* A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

* A gyermekbalesetek nyilvantartdsat, jelentési kotelezettségét az alabbi vezetOk

végzik:
Réakoéczi Ferenc utcai Kozponti Ovoda Gydri Gyulané
Széazszorszép Tagovoda Szénasiné Csarmaz Marta
Dr. Matéfty F. utcai Tagovoda Ponyeczkiné Brezovai Katalin
Damyjanich Janos utcai Tagovoda Agostonné Szabo Tiinde
Nagytdkei Tagévodaban Banyik Ibolya

A KIR rendszerbe valo jelentést az intézményvezetd helyettes végzi el.

* A 3 napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a gyermek sziiljének. A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak.

13.6 Az intézmény ifjusagvédelmi feladatai

Az 6vodapedagogus kiemelt pedagogiai feladata a gyermekek gyermekvédelmi szempontbol

torténd segitése, amely hozzajarul a veszélyeztetettség megeldzéséhez, megsziintetéséhez.

Ennek érdekében:
* (Csaladlatogatast végez a gyermek intézménybe keriilésekor, illetve rendkiviili
csaladlatogatast végez a sziikségnek megfelelden tobbszor is.
» Tanévnyit6 sziildi értekezleten tdjékoztatja a sziiloket az intézmény gyermekvédelmi
megbizottjardl, csaladpedagogusrol €s azoknak munkajarol.
* A sziildi fogadokban ki kell helyezni a gyermekvédelemmel foglalkozo intézmények
cimét és telefonszdmat: - Csaladsegité Kozpont.
- Gyermekjoléti Szolgalat
- Pedagogiai Szakszolgalat Szentesi Tagintézménye



- Polgarmesteri Hivatal Szocialpolitikai Osztalya

- Csaladok Atmeneti Otthona

- Gyermekek Atmeneti Otthona

* Amennyiben az intézmény megjelolt nyitvatartdsi idején tul gyermek marad az

intézményben, Ugy a sziilot telefonon értesiteni kell, és meg kell varni a sziild
megérkezését. Amennyiben ez egy gyermek esetében tobbszor is eléfordul, elészor a
tagintézmény-vezetonek kell a sziilovel tisztdzni a okot. Ha ennek ellenére ismételten
eléfordul, hogy a gyermekéért nem jon a sziilé idoben, ugy gyermekvédelmi eljarast

kell kezdeményezni.
13.7 Az 6vodai szocialis segito tevékenység

A koznevelési intézményekben a szocidlis tamogatasok céljabol, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. évi torvényben, és a személyes gondoskodast
nyujtoé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények , valamint személyek szakmai feladatairol
¢s muikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30. NM rendeletben foglaltak szerint 2018.
szeptember 1-jét6l bevezetésre keriilt az dvodai és iskolai szocialis tevékenység.

Az ovodai szocialis segitd szolgaltatas ellatdsarol a Szentesi Csaladsegité Kozpont
egyiittmiikodési megallapodast kot a Szentesi FelsSparti Ovodaval. Az évodai szocilis segité
a székhelyen miikodd Szentesi Csaladsegitd Kozpontjanak alkalmazasaban 4ll, és a
Csaladsegité Kozpont igazgatoja a munkaltatd. A feladatellatas szervezése is az O feladata.
Az 6vodai segitd szolgaltatds a koznevelési intézményben biztositott preventiv jellegli segitd
tevékenység, amely az 6vodaskort gyerekek képességeinek, lehetdségeinek legoptimalisabb

kibontakozasat tdimogatja szocialis kapcsolataik, tarsadalmi integracidjuk javitasaval.
14.
Az intézmény védo,-0vo eléirasai
Az elbirdsokat a Munkabiztonsagi Szabalyzat ¢és a Tuzvédelmi szabalyzat konkrétan

tartalmazza, ennek megfelelden:

® Minden épiiletben el kell késziteni a kivonulasi tervet, amely tliz és bombariad6 esetén
alkamazhatd. Mindezt gyermekdltozdben jol lathatd helyre ki kell fliggeszteni.
® Minden épiiletben el kell helyezni a tlizolto késziiléket, hasznalatat minden tanév elején

ismertetni kell. Ervényességét fél évente feliil kell vizsgaltatni.

e Sziikség esetén a vezetdi irodaban 1évd, vagy az 6vodakhoz legkdzelebb eso utcai telefont
kell hasznalni a Renddrség, Mentd és Tlizoltosag értesitésére. Telefonszdmokat a vezetdi

irodakban, jol lathato helyre ki kell helyezni.



e A2012.¢vil tv.168. § ésa20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet alapjan a

a pedagdgus a védo, oOvo eloirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai

foglalkozasokra az altal készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

14.1 Ovo6-védé elgirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani:

A balesetek megelézésére vonatkozo szabalyok

Az intézmény helyiségeinek haszndlatara vonatkozo6 szabalyok
Az udvar hasznélatara vonatkoz6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirdnduldsokra vonatkozé szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitds, mozi latogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozo6 szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

15.

Nevelési idoben szervezett intézményen Kkiviili programokkal

kapcsolatos szabalyok

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen, ezt a
dokumentumot irattarozni kell.

A csoport falitjsagjan, vagy széban, vagy irasban tajékoztatjak a sziiloket az
ovodapedagdgusok a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjardl, a kozlekedési
eszkozrol.

Az intézményvezetét elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedési
eszkoz, indulds és varhato érkezés, utvonalterv) kitdltésével irasban. A program akkor
tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell

az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo



veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasforméakat. az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.
e A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
- Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd, de
minimum 2 6.
- Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséro.

e (Gondoskodni kell az els6segély nyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

16.
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
dolgozoinak és az intézménybe jaré gyermekek biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiileteit és felszereléseit veszélyezteti.
Ilyenek:

» természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

* atliz

* arobbantassal torténd fenyegetés

Thz esetén sziikséges teenddk részletes szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza, mely a
mellékletben talalhat6.

Robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddket az ,, Intézkedési terv” tartalmazza,
amelyet az SZMSZ melléklete tartalmaz.

Rendkiviil
1 esemény észlelése esetén az tagintézmény-vezetdk, vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozok az épiiletben tartozkodd személyeket a kapucsengé megnyomasaval, vagy szoban
értesiti (riasztja). Haladéktalanul hozza kell 1atni az épiiletek tlizriadd tervben és a bombariado

tervben rogzitettek szerinti kitiritésérol.

17.
Tajékoztatas az intézmény Pedagogiai Programjarol

Az intézményvezetd az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza

nyilvanossagra.



A sziilok és mas érdeklodok az intézmény Pedagdgiai Programjarol, Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatarol, Hazirendjér6l az intézményvezet6tdl, valamint az intézményvezetd
helyettesekt6l az éves munkatervben meghatarozott vezet6i illetve helyettesi fogaddorakon

kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény Pedagogiai Programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,
megtekinthetd a szentes.hu/intézmények oldalan. A Pedgogiai Program egy-egy példanya a
kovetkezo személyeknél illetve intézményeknél talalhaté meg és tekintheté meg barmikor:

- az intézmény fenntart6janal

- az intézmény irattaraban

- az intézmény vezetdjénél

- az intézményvezetd helyetteseknél

- atagovoda vezetdknél

A hazirend eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek /gyermeknek, sziildnek, valamint az

intézmény alkalmazottainak/ meg kell ismernie.

17.1 Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,
b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
c¢) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,
a fenntart¢ altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgélatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos

megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,



e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai

programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai Kiilonos Kozzétételi

lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az ovodapedagdgusok szamat,
e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A rendszergazda, a vezetd helyettes altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi

jovahagyott dokumentumokkal egyitt.

18.
Az intézmény reklamtevékenységével kapcsolatos feladatai

Az intézmény az. 2008. évi XLVIIL. Torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd
feltételeirdl €s egyes korlatairol meghatarozottak alapjan reklamtevékenységet nem folytat.

Nem jarul hozza, hogy kiilteriiletén, helyiségeiben gazdasagi reklamtevékenység folyjon.

19.
Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer !KIR/ révén

tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢&s tarolt



dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. /VIII.28./ Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztosagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papiralapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa
- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések

- az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni

kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

20.

A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az intézmény biztositja a sziilé kérése (Sziiléi Szervezet) alapjan a gyermek szdmara a
torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az
intézmény ¢és az egyhdz kozott létrejott egylittmilkodési megallapodéas, az egyhaz altal
biztositott hitoktato.

e Az intézménnyel kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az intézmény biztositja a tevékenységhez sziikséges
feltételeket.

e Az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti és vallaszabadsagat.

e A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni a

szlldk szervezet véleményét.

21.

Telefonhasznalat



A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal. Ovodai csoportban, udvaron a gyermekek kozott hasznalata nem
engedélyezett. A hasznalat lehetséges helye ¢és ideje, a gyermekcsoporton kiviil, atfedési
idoben, kivétel séta alkalmaval, kiils6 helyszinen, a gyermekek érdekében hasznalhato.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra, melyet

koteles a dolgozo6 a telefonhasznalati konyvbe bejegyezni és a dijat kifizetni.

22,
Szabadsagolasok rendje

A dolgozok rendes évi szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglaltak szerint kell megallapitani. A rendes évi és a rendkiviili
szabadsag kivételét eldzetesen a szabadsagolési terv tartalmazza, melyet az dvoda vezetdje
készit el. Szorgalmi idében, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
intézmény vezetdje a jogosult. Az intézményvezetd helyettesek és tagovoda vezetdk szabadsag
engedélyezésére szintén az intézmény vezetdje a jogosult. A dolgozokat megilletd, kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, ennek pontos naprakész vezetése az intézményvezetod
feladata. A szabadsagokat lehet6leg junius 15-t6l, augusztus 20-ig kell kiadni.

23.
Az intézményvezeto értékelése

A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkdjat a nevelOtestiilet és a sziildk kozdssége az
intézményvezetd munkdjanak a vezetdi megbizatdsanak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzés ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét
is figyelembe veszi.

24,

Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének eljarasrendje

A torvényi eléirasoknak megfelelden intézménylink nevelési évente ot
munkanap erejéig, nevelés nélkiili munkanapokat szervez, melyeken az arra igényt tartok
szamara a nyari zaras idején szokasos tligyeleti ellatast biztositunk. A nevelés nélkiili
munkanapokat a nevel6testiilet szakmai tovabbképzésére, valamint az intézmény miikodésével

kapcsolatos tervezési és értékelési feladatok ellatasara hasznaljuk fel.



A nevelés nélkilli napok iddpontjardl a sziilok legkésébb hét nappal elébb, az esetek
tobbségében mar az étkezési téritési dij befizetésének iddpontjaban, vagy hirdetmény
formajaban (faliujsag) értesitést napnak.

A sziilok alairasukkal is igazoljak, hogy tudnak-e gyermekiik elhelyezésérdl gondoskodni.

Sziikség esetén minden alkalomra egyik évodankban tigyeletet biztositunk.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok id6épontjat és felhasznalasat

e a sziinetek idGtartamat

e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

e az celdre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
1d6pontjat

e az intézmény bemutatkozdsat szolgald pedagdgiai célu ovodai nyilt nap tervezett

iddépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢s az 6voda honlapjéra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A

megvalosulas ellendrzéséért az intézményvezetd helyettes a felelds.

25.
Alairasi és pecséthasznalati jogkorok

Alairasi joga az intézmény vezetdjének, tavolléte esetén kijeldlt helyettesének van. Az 6voda
pecsétjét a vezetd, illetve vasarlasnal, ligyintézés esetén a megbizott dolgozd hasznalhatja
(ilyenkor a pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni). Az 6vodanak 4 hosszu
és egy kerek pecsétje van. Orzésiikrél az intézményvezetd, tagovodakban a tagovoda vezetdk

gondoskodnak



26.

Dolgozoi juttatasok

Béren Kiviili juttatasként juttatott pénzosszeg: Az intézmény dolgozoi a fenntartd ez
iranyl hatérozata alapjan havi 4.500,- Ft-ban részesiilnek, mely a fenntartd6 dontése
alapjan (mint adhat6 juttatas) valtozhat.

Eves jutalom: Amennyiben az adott év soran az intézmény bérmegtakaritast realizal,
¢s annak felhasznalasdhoz fenntartdi engedélyt kap, ugy a dolgozdk szamdra a
vezetOség altal, illetve a kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészités szempontjai
szerint, a kiemelked6 munkavégzés elismeréseként jutalmat biztosit.

Onkéntes nyugdijpénztari hozzajarulas: Az intézmény meghatarozott dolgozéi a
fenntartd ez irdnyu hatarozata alapjan havi 1.000,- Ft 6nkéntes nyugdijpénztari tagdij-
kiegészitésben részesiil, mely a fenntartd6 dontése alapjan (mint adhatd juttatas)
valtozhat.

Utazasi koltségtérités: az intézmény vidéki lakhellyel rendelkezd kozalkalmazottjai
részére a munkdba jardshoz megvasarolt tomegkozlekedési bérlet koltségének, a

jogszabaly altal meghatarozott 86 %-at megtériti.

Az intézmény a mads telepiilésrdl bejard kinevezett munkatarsak koltségtéritését a
rendelkezd jogszabalyok alapjan, évente legfeljebb 11 honapban biztositja a kinevezési
okiratban feltiintetett lakdhely és a munkahely kozott. E megallapodast a kinevezés
napjan és az akkor érvényben 1év6 adatok alapjan kell megkotni.

Gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritésének elszamolasa a 39/2010 (il1.26.)
sz. Korm. rendelet, valamint az 1995. évi CXVIL. Szja. tv. 25. § (2) alapjan torténik.
Munkaszemiiveg hozzajarulas: Képerny0 eldtti munkavégzéshez sziikséges éleslatast
biztositd munkaszemiiveg megvasarlasahoz 30.000,- Ft-os hozzajarulast biztosit az
intézmény két éves kihordasi id6 mellett. E juttatisban részesiilhet az intézményvezetd

¢és az ovodatitkarok.
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1. sz. melléklet

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités
odaitélésének feltétele

Nevelotestiileti értekezleten elfogadott elvek

1./ Az 6vodapedagodgus folyamatos Onképzéssel és tovabbképzéssel birtokaban van a korszer(
pedagogiai, pszichologiai, mddszertani ismereteknek. Mindez megjelenik napi pedagogiai
munkéjaban:

e oOvodapedagdgusok részére gyakorlati bemutatokon keresztiil atadja

e cgyes gyermekek fejlodésében mérhetd eredményt ér el
2./ Nevelémunkajaban tudatosan és realisan felismeri a gyermekek sziikségleteit, és ennek
megfeleld pedagdgiai modszert, tevékenységrendszert, fejlesztési stratégiat allit fel. Mindez

hozzasegiti a gyermekeket a zokkendmentes iskolakezdéshez és iskolai tanuldshoz.

3./ Eredményeket ér el az atlagtdl eltérd gyermekek fejlesztésében (felzarkoztatas,

tehetséggondozas).

4./ A gyermekek csaladi kornyezetébdl hozott szocidlis €s kulturalis hatranyok lekiizdésével

hozzéjarul a gyermek tanulasi hatranyainak csokkentéséhez a sikeres iskolakezdés érdekében.

5./ Ovoda-csalad kapcsolatiban a bizalommal teli, partneri kapcsolat jelenik meg. Jol alkalmazza

a pedagdgiai segitségnytjtas modjat, helyét, sziikségletét.

6./ Neveldmunkdjaban az 6vodapedagogusi modell szerepe a nevelés eszkdzeként hat.

Jellemzdje:
. a gyermek szeretetén alapuld személyes kapcsolat
. érzelmi biztonsagot nyujtd pedagodgiai 1égkor

Az dvodapedagogus személyiségét jellemzi:
) hitelesség
. empatia (azonosulni tudas képessége)

. feltétel nélkiili elfogadas képessége



7./ Palyamunkakat ir, amely pedagogiai munkdjat tartalmilag is szinesiti.

8./ Eredményesen egylittmikodik munkatarsaval, j6 munkamegosztds, példas munkafegyelem

jellemzi.

9./ Palyakezddk a gyakornoki 1d6 alatt (3év) kiemelkedden j6 munka esetén részesiilhetnek kiemelt

bérezésben.

10./ Pedagdgiai Program feliilvizsgalataban konstruktiv munkat végez.

11./ A

pedagogiai munka mérésében, értékelésében aktivan kozremiikodik. Munkajaval hozzajarul

a nevelémunka tényszerli mindsitéséhez, és tovabbfejlesztéséhez.

Kizaré

AN U AW N
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okok:
Szobel, irasbeli figyelmeztetés, fegyelmi biintetés, igazolatlan hianyzas, gyakori késés
munkahelyérdl, értékelhetetlen adminisztraciés munka, pedagdégushoz nem méltdé magatartés,

gyakori tavollét a munkabol.

Szempontsor ajanlat a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitok jutalmazashoz

. A dajkaképzdben szerzett pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek alkalmazasa.

. Gyermekcentrikussag, a gyermeki tevékenységek, megnyilvanulasok toleralasa.

. A gyermekek feltétel nélkiili elfogadasa.

. A gyermekekkel valo szeretetteljes foglalkozas, tiirelem, halk stilus.
. Egylittmiik6d6-készség, segitokészség.

. Hangnem, stilus az 6vonod-dajka,

a dajka-dajka
a dajka-gyermek és
a dajka-sziil kapcsolatban.

. A gyermek fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

. A csoportban foly6 nevelési és gondozasi feladatok, a korcsoportra szabott kovetelmények

ismerete, megvalositasa.

. A pedagogiai segitségnyujtds modjanak, helyének, sziikségességének helyes alkalmazasa.

Tirelem a gyerekekkel szemben pl.: bepisilés, edénytorés, lemaradas, stb. esetén.

. A munkakori leirdsnak valdé megfelelés, a munkakori feladatok hidnytalan ellatasa.



11.

Az allando feladatok maximalis ellatasa, a sziikség szerinti feladatok felismerése, ellatasa.

Az eseti feladatok, illetve a pedagdgus altal kért feladatok elldtdsa.

12.

A csoport mindennapi életébe valo bekapcsolodas, linnepek, rendezvények elkészitésébe

aktiv bekapcsolodas.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Sziikség esetén a munkaidon tali feladatok elvallalédsa.

Segitségnyujtas ajandékok készitésénél.

J6 munkamegosztas, helyettesités estén egylittmiikdodés a csoportban dolgozokkal.
Sziikség esetén besegités mas csoport munkajaba.

Medence takaritasa ( ahol van).

Uszasnal besegités.

Kerti munkalatok.

Gyerekek buszhoz kisérése( ahol sziikséges).

Allatok etetése, gondozasa, takaritasa (madarhaz, akvarium)

Homok feldsasa, soprogetés, locsolas.

Atmenetileg ( betegség esetén)egyediil dolgozé 6vonék mellett tobbletmunka véllalasa,

csoportdsszevonasbol adodé tobbletmunka elvégzése.



2. sz. melléklet

Belso ellendrzési szabalyzat

A koznevelésrodl szol6 torvény eldirja, hogy a nevelési intézmény miikodésére kontrollt
kell beépiteni, amely jelenti a:
« szakmai tevékenység értékelését
» szakmai kovetelmények megtartasanak vizsgalatat
» szakmai ellenérzés szabalyainak megtartasat
Mindez a belsé ellendrzés keretein beliil zajlik.
Az ellenérzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eléirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévé allapotokat, folyamatokat. A hatékony
ellendrzés segitd, prezentiv jellegli tevékenység, amely feltarja a gatld tényezdket, javaslatot
tesz azok kikiiszobolésére, a feleldsség megallapitasara.
Elemei:
+ A feladatok végrehajtasara iranyuld kovetelmények, el6irasok, normak
Osszegyljtése (PP értékelés, elemzés)
*  Tények megallapitasa.
+  Osszehasonlitas eredményének elemzése, értékelése.

. Javaslattétel az intézkedésre.

Az ellendrzés soran érvényesiilni kell az alabbiaknak:
* A vezetés szerves része legyen.
* Legyen torvényszerd.
* Legyen szakszert, targyszerli a megallapitas.
+ Javaslatok legyenek segitd jellegliek, megalapozottak.
* Legyen fegyelmezd, visszatartd eszkoz.

Az ellenérzés legyen

Atfogé ellenérzés: tobbiranyu tevékenység miikodésének ellenbrzése.
Tematikus ellenérzés: adott feladat (teriilet) végrehajtasanak ellendrzése.
Cél ellenérzés: konkrét feladat végrehajtasanak ellendrzése.

Ut6 ellendrzés: hozott intézkedések végrehajtasanak ellendrzése.

Gyakorisag miatt lehet
Egyszeri vizsgalat: adott esetre vonatkozo ellendrzés.
Iddszakos vizsgalat: rendszeresen visszatérd ellendrzés.

Folyamatos vizsgalat: munkafolyamatba épitett ellendrzés.



Az intézményvezeto ellendrzési joga kiterjed:

pedagodgiai munka szinvonalara,

gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara,

a pedagdgiai munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésére.
gazdasagi, ligyviteli, munkavédelmi feladatok ellatasara,

tervezési, beszamoldasi feladatok teljesitésére,

ovoda-csalad kapcsolatdnak vizsgélatéra.

az 6vodai dolgozok egyiittmiikodésére, munkakori feladatok végrehajtasara

Vezet6-helyettesek ellendrzési jogai kiterjednek:

Az intézményvezetd tavollétében, minden olyan teriiletre, amely az
intézményvezetd ellendrzési kotelezettségére kiterjed (altalanos vezetd helyettes)
Tagévoda vezetdk esetében az irdnyitdsuk ald tartoz6 intézmények
neveldmunkdjanak ellendrzésére - a hozott intézkedések végrehajtasanak

ellendrzésére. Munkakori feladataikban meghatarozottak végrehajtasara.

Munkakozosség vezeto joga Kiterjed:

munkatervi feladatok hatdriddre valo teljesitése,

szakmai palyazatok megszervezésére, az ott leirtak megvaldsitéasa,
munkakozdsség témakorébe tartozo szakmai teriiletek vizsgélatara,
szakmai eszkOzellatottsag vizsgalatara,

partnerek elégedettség mérésébdl adodo feladatok megvalositasa.

Ellenorzések modszerei

e Beszamoltatas:

személyes
irasbeli

értekezlet soran

e Helyszini ellendrzés:

e Hatarid6 nyilvantartasi rendszer ellenorzése

e Munkafolyamatba épitett ellendrzés

Jellemzdje:

teljeskoriiség,



» automatikusan épiiljon be a folyamatba.
» afeltart hidnyossagra korrekcios megoldasokat kell kidolgozni,
+ személyes felel0sséget meg kell allapitani,

» zarja ki az 0sszeférhetetlenséget.

Az ellenérzottek jogai és kotelességei:
e Helyszini ellendrzést csak az érintett dolgozok jelenlétében végezheto ¢és a felvett
jegyzokonyvet az alairasokkal hitelesiteni kell.
e Sziikséges informaciokat, dokumentaciokat rendelkezésre kell bocséjtani.
o Teljesmértékii egyiittmiikodés az ellendrzés soran.

e Véleményét megfogalmazhatja.



3.sz. melléklet

Kockazatkezelés



Kockazatkezelés

A szabalyzat célja

(1) A szabalyzat meghatarozza az 6voda kockazatkezelési eljarasat. Ezen belill - a kockazat

azonositasa,

- a kockazat mérése,

- a kockazat kezelése.

(2) A kockézatkezelés alapjan az 6voda egyrészt feltarja a kockéazatot, masrészt megeldzi

annak bekovetkeztét.

3)

(4)
()

(6)

)

(8)

(9)

A kockazat fogalma

A kockézat lehet egy esemény vagy kdvetkezmény, amely 1ényegi befolyéssal van az
ovoda célkitiizéseire.

A kockazat lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 kockazat, amely szabalytalansdgok vagy a megvalositas soran fellépd hibak
el6fordulasanak kockazata, és

Ellendrzési kockézat: az (5) pontban felsorolt hibakat vagy szabalytalansdgokat meg
nem el6zg illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol

fakado kockazat.

A kockazat kezelgje

Az egyes tevékenységek szabdlyzataiban eld kell irni, hogy ki a felelds ( a munkakdri
leirasban jelenjen meg ), ki végzi a kockazatkezelés feladatat, érvényesitve az éves
koltségvetés tervezeési, végrehajtasi és beszamolasi tevékenységében.

Szabalyozni kell, hogy a felelésoknek milyen dontéseket lehet és kell hozni a
kockézatok megsziintetésének modjarol.

Kockazatkezelési hatokor

Az intézményvezetd feleldssége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitasa,

végrehajtdsa €s folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrol valo



(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

beszdmolds sordn a kockdzati tényezOk, elemek azonositdsa, a kockazatok
bekovetkezésének valdszintisitése, a kockazati hatds mérése és semlegesitése.

A kockazatelemzés feldleli az 6voda valamennyi tevékenységi teriiletét.

Az intézményvezetd az éves munkaterv elkészitése soran elkésziti a célkitlizéseinek
végrehajtasat akadalyozo kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési
modjat.

Az intézményvezetd felméri, mi jelenthet kockézatot az adott teriileten, mekkora
kockazati nagysagokkal lehet szdmolni, és a meghatdrozott kockédzati nagysag alapjan

milyen intézkedéseket kell elvégezni.

A kockazat azonositasa

A kockézat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek az 6voda célkitlizéseit
veszélyeztetd f0 kockazatok. A kockézat azonositas torténhet:
- az azonositds meghatdrozd eleme a tevékenység jellege. A kockazatok

azonositasat az 6voda vezetdje végzi.

Kockazatkezelés

A kockazatkezelésért felelds intézményvezetonek tevékenységeében timaszkodnia kell
a belsd ellendrzés ajanlésaira, javaslataira.

A kockazat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetok.

A koltségvetési évre sz0l6 munkaterv végrehajtasait megakadalyozd tényezok,
kockazatok azonositdsat kovetden a kockéazatok kikiiszobolésére vonatkozo
vélasz/intézkedés meghatarozasa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét sziikséges Osszevetni az adott mivelettel, tevékenységgel kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazata tevékenységek esetében az intézményvezetd intézkedik
a legmagasabb kockazatia tevékenység -ellenérzésérdl (preventiv ellendrzés),
folyamatos jelentést, beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a

belso ellendrzést vizsgalat elvégzésére.



(19)

(20)

(21)

(22)

(23)
(24)

(25)

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tamogatja az ellendrzési nyomvonal
kialakitdsa. Az ellen6rzési nyomvonal kiépitése alapjan Ilehet a megfeleld
kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockazatkezelést

- az intézményvezetd végezheti egyediil, de delegalhatja a tagdvoda vezetoknek.

Kockazatkezelés idotartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elokészitésénél, a koltségvetési tervezés
elsd szakaszaban kell megkezdeni az intézményvezetdnek.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissiteni
a megallapitésait, illetve a megtett intézkedések hatdsait a kockazatok folyamatos

valtozasaval.

A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedden a bekovetkezés
valoszinliségét, az esetleg felmeriild kar mértékét, a kockazat kezelésére javasolt
intézkedést, a felel6s munkatars nevét.

A kockazatkezelési eseteket az intézményvezetd elemzi, és sziikség esetén

kezdeményezi az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitését.

A kockazatkezelési szabélyzat az 6voda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 1. szamu

mellékletét képezi.

Szentes, 2018. szeptember 1.

Geréné Dunahati-Vas Marta
intézményvezetd



4.sz. melléklet

Munkakori leirasok
A Szentesi Felsoparti Ovoda dolgozoinak személyre sz016 munkori leirasai az intézmény
dokumentacidjaban talalhato



MUNKAKORI LEIRAS OVODAPEDAGOGUSI MUNKARA

NEV:

LEANYKORI
NEVE:

ANYJA
NEVE:

SZULETESI
ADATOK:

LAKCIM:

JOGVISZONY
KEZDETE:

TORVENYI HOVATARTOZAS
FOGLALKOZTATASA:
BEOSZTASA:

Feleldsséggel és onalldéan végzi munkajat a gyermekek nevelése érdekében, az egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval, a mindségi kovetelményeknek megfelelden.
Az 6vodapedagogus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magéban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkébdl adéddéan minden neveldre kotelezéen

vonat
U
0

(]

]

J

S I I N B O A

koznak.

a csoportjaban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése

a gyermekek szocialis, csaladi és kulturdlis hatterének, érdeklédési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa

az iskolai €letmodra torténd felkészités figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése
kapcsolattartas és egyiittmikodés az iskolaval

alkoto egytittmiikddés, - a tennivalok koordinalasa - a sziil61 munkakozosséggel, szakmai
munkako6zosségekkel, a GYIV feleldssel, stb.

idoszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa

helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasaban aktivan részt vallal,

az iskolai ¢letmddra felkészitett gyermekeket vizsgald bizottsag(ok) munkajanak segitése
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira

az 6vodai linnepélyek, sziildi értekezetek szervezési munkdinak segitése

adminisztracids munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontbodl

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szdmara

Egyéb feladatai:

e a gyermekek egészségiigyi nevelési feladatainak megoldasa
e az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansaganak
biztositasa
e az intézmény vagyoni védelme (takarékossag)
e gyermek-, ifjusagvédelmi feladatok intézése az Ovoda gyermekvédelmi
megbizottjaval egyiittmikodv
Ovodapedagogus



Jogorvoslati lehetoségek:

A munkaltaté intézkedése ellen - a kollektiv szerzddésben, ill. a felek megallapodasaban
meghatarozott békéltetés (Mt. 199/A. §.) eredménytelenségének megallapitasat kovetden
fordulhat az illetékes Munkaiigyi Bir6saghoz.

Az Mt. 202. §-aban meghatarozott esetekben 30 napon beliil lehet eldterjeszteni keresetlevelet.

a munkaltatoi jog gyakorldja
intézményvezetd

MUNKAKORI LEIRAS OVODAPSZICHOLOGUSI

MUNKAKORRE
Altalanos szakmai feladatai:
* Az oOvodapszichologus elsédleges feladata a gyermekek személyiségfejlesztése,

egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd munka hatékonysdganak a ndvelése.

Az 6vodapszichologus a nevelési-oktatasi intézményben a gyermekekkel kdzvetleniil, egyéni
vagy csoportos foglalkozasok keretében kozremiikodik a gyermek beilleszkedését,
tarskapcsolatat, szocialis készségeinek fejlesztésében.

. Részt vesz a szlirvizsgalatok megszervezésében, elvégzésében (6tddik életéviiket
betoltott gyermekek esetében).

. Preventiv jellegii kis-vagy nagycsoportos foglalkozasokat tart.

. A sziil6ket tajékoztatja az 6vodapszichologiai munkdjarol.

. A gyermekkel valo foglalkozas esetében (egyéni vagy csoportos foglalkozas esetében

is) a sziilével beleegyez6 nyilatkozatot tolt ki, illetve tajékoztatassal €l a foglalkozasok céljat,
az adatok kezelését illetden.

. Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezd varatlan sulyos élethelyzetekben:
kortarshalaleset, varatlan csaladi krizis, tovabba vagy madas kezelés sziikségessége esetén
tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

. Részt vesz a tehetséges gyermekek gondozasaban, szakemberekkel kdzosen kidolgozza
az egyiittmlikodés és az ellatas kereteit.

* Az intézmény szakfeladatdn ¢és kompetencidjan talmutatdé problémak kezelése
érdekében, pontos felvilagositast ad az érintettek szamara, a nekik megfeleld intézményekrdl,
szakemberekrdl és azok megtalalasi helyérdl, elérhetdségének modjardl. Ennek érdekében
egylittmiikodik az oktatasi, egészségiigyi, szocialis €s kozigazgatdsi intézményekkel.

* Felkérésre sziiloi értekezletet vagy szakmai eldadast tart.

* A kiils6 kapcsolatok soran a dolgozo feladatat maximalis szakmaisaggal €s intenzitassal
ugy végzi, hogy az minden esetben az intézmény szakmai hirnevének novekedését segitse elo.
* Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkajahoz kapcsolodo torvényeket, rendeleteket,

¢s azok valtozasait.

* Az intézmény telephelyein meghatarozott 6raszamban kihelyezett fogaddorat tart, melynek
keretében sziilok felkereshetik aktualis problémaikkal, kérdéseikkel.

1* Amennyiben gy itéli meg, hogy a gyermek barmilyen szempontbol veszélyeztetve van,
haladéktalanul ¢l jelzési kotelezettségével az Intézmény vezetdje, majd a Gyermekjoléti
Szolgélat vagy a Gyamhivatal felé.

* Szakmai tevékenységei soran tudatdban van a szaktudasa altal nyujtott lehetdségekkel és
korlatokkal. Csak olyan feladatok teljesitésére vallalkozik, amelyek kompetencidja hatarain
beliil vannak, és amelyeket tanulményaira, szakmai tapasztalataira, vizsgalataira ¢&s
konzultacidira alapozhat. Ellenkezé esetben szuperviziot kér vagy a megbizast masnak adja at.



2. Munkaido:

* A heti torvényes munkaidd 40 6ra, mely a kdtelez6 6raszambol (heti 22 6ra), félallasban
a kotelezo heti 6raszdm 11 oOra, valamint a kotelezé 6ran kiviil, a feladat elvégzésére forditott
1d6bal (heti 9 6ra) tevodik Gssze.

* Kotelezd ora:
- gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozésra, illetdleg az ora keretében végzett
oktatasra, fejlesztésre, vizsgalatra forditott ido,
- egyéni/kiscsoportos foglalkozasok
- preventiv jellegli csoportfoglalkozasok
- 6vodapedagogusokkal folytatott konzultacio
- sziilokkel torténd konzultacid
- csoportmegfigyelés heti 11 6ra

- a foglalkozasokra valo felkésziilési, tovabbképzési,
egyéb igazgatoi utasitas alapjan ellatandé feladatokra

forditand6 1d6 heti 9 6ra
* Kotelez6 ordit elsdsorban a déleldtti ordkban latja el, melynek beosztasat érarendben
rogziti.
*  Kotelez6 6raszamaban talalkozik a gyermekekkel, vagy konzultdl a gyermek sziilgjével.
. Kotelez6 o6raszamaban konzultaciokat folytat az 6vodapedagdgusokkal, megfigyelést

végez a gyermek Oovodai csoportjaban.
*  Evirendes szabadsagat a szorgalmi idén kiviil veheti igénybe, tanév kdozben csak
kiilonosen indokolt esetben vehetd igénybe szabadsag.

3. Adminisztracio:

* Valamennyi 4altala végzett fejlesztésrol Egyéni fejlesztési lapot nyit és ott irasban rogziti
a megfigyeléseit, az esethez kapcsolddo szakértdk €s intézmények véleményét.

* Munkanaploban rogziti az altala megtartott drakat, a gyerekek gondozason valéo megjelenését,
illetve hidnyzésat.

* Az éltala ellatott gyerekek adatair6l, megjelenésérdl és hidnyzasarol tajékoztatja az
intézményvezetot.

* Kérésre naplojat haladéktalanul atadja az intézményvezetének ellenérzés céljabol.

4. Etikai el6irasok:

Az intézményben dolgozd pszichologusokra a Magyar Pszichologiai Tarsasdg €s a
Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi Egyesiilete altal kiadott Pszichologusok Szakmai Etikai
Kodexének eldirasai kotelezo érvényiiek.

5. Titoktartas:
A Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexe részletesen szabalyozza a titoktartasra vonatkozo

kotelezettségeket, melyet ezen Munkakori leirds aldirdsaval Onmagéara nézve kotelezd
érvényiinek fogad el.



Jogorvoslati lehetoségek:

A munkaltatd intézkedése ellen - a kollektiv szerzddésben, ill. a felek megallapodasaban
meghatarozott békéltetés (Mt. 199/A. §.) eredménytelenségének megallapitasat kdvetden
fordulhat az illetékes Munkatigyi Birosaghoz.

Az Mt. 202. §-aban meghatarozott esetekben 30 napon beliil lehet el6terjeszteni keresetlevelet.

MUNKAKORI LEIRAS GYOGYPEDAGOGUSI
MUNKAKORRE

Felel6sséggel és 6nalldan végzi munkajat a gyermekek nevelése érdekében, az egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval, a mindségi kovetelményeknek megfelelden.
Feladata a sajatos nevelési igényli gyermekek gyogypedagdgiai megsegitése.

. segiti a pedagdgiai diagndzis értelmezését, figyelemmel kiséri a gyermek haladasat,

. a szakértdéi véleményben felsoroltak, illetve megfigyelései és mérései alapjan egyéni
fejlesztési tervet készit.

. az egyéni fejlesztési tervek alapjan habilitacios, rehabilitacids egyéni €s kiscsoportos
fejlesztést végez,

. kézremiikddés az integralt nevelés, oktatds keretein beliil a tanitasi ordkba beépiild
habilitacids, rehabilitacios fejlesztd tevékenység tervezésében, ezt kovetden a konzultdcidoban
. javaslatot tesz az dvodapedagogusoknak a gyogypedagogiai specifikus moddszerek
alkalmazésara, az egyéni fejlesztési sziikségletekhez igazodd modszervaltozasokra,

. egylittmikodik az 6vodapedagogusokkal, figyelembe veszi a gyermekekkel foglalkozé
ovodapedagdgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,

. kapcsolatot tart a sziilovel a rehabilitacid sikerességét szolgald ismeretek atadasaval,

. az iskolai életmodra torténd felkészités figyelemmel kisérése, gydgypedagogiai
segitése,

. kapcsolattartas  és  egyiittmlikodés az Egységes Pedagdgiai Szakszolgalattal,
Csaladsegitd Kozponttal, haziorvosokkal,

. idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa,

. helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasaban aktivan részt vallal,

. az iskolai életmoddra felkészitett gyermekeket vizsgadld bizottsdg(ok) munkdjanak
segitése,

. javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira,

. adminisztracidés munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontbdl a rehab. lapon
rogziti

. Osszefoglald elemzés, értékelés, beszdmolod készitése a neveldtestiilet szamara,

Egyéb feladatai:

. a gyermekek egészségiigyi nevelési feladatainak megoldasa,

. az altalanos rend, fegyelem ellenérzése, az 6vodai munka zavartalansdganak biztositasa,
. az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

. gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok intézése az oOvoda gyermekvédelmi

megbizottjaval egyiittmiikodve

Jogorvoslati lehetéségek:
A munkaltaté intézkedése ellen - a kollektiv szerzddésben, ill. a felek megéllapodasidban
meghatarozott békéltetés (Mt. 199/A. §.) eredménytelenségének megallapitasat kovetden



fordulhat az illetékes Munkaiigyi Birosaghoz.
Az Mt. 202. §-aban meghatarozott esetekben 30 napon beliil lehet eléterjeszteni keresetlevelet.

MUNKAKORI LEIRAS PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

MUNKAKORRE

Munkakori feladatai:
A pedagogiai asszisztens segiti az 6voda vezetdinek €s pedagoégusainak munkajat, annak
érdekében, hogy a gyermekek ovodai ellatasuk és fejlesztésiik zokkendmentes legyen.
Munkdja sordn a gyermekekkel tiirelmesen, halkan, szeretettel foglalkozik, mindig szem
el6tt tartva felettesének utasitasait.

Munkaidd beosztasa:
A pedagogiai asszisztens az oOvodavezetd, illetve az altala megbizott dvodapedagdgus
iranyitasa alapjan feladatait esetenként osztott munkarendben végzi.
Munkarendje: 8 oratol - 16 6raig

Allando feladatai:

¢
¢

*

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

Foglalkozasokon 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket
elOkesziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosisra, a
gyermekek étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.
Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sziikség szerint tornazni, Gszni, szinhdzba, moziba, kirdnduldsokra és megfigyelésékre
kiséri a gyermekeket,

Sétanal, évodan kivilli foglalkozdsoknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozdsokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett
foglalkozasok el0készitésében, levezetésében. Esetenként Onalloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi ttmutatas alapjan Gnalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjén és a pedagdgusok titmutatésa szerint végzi.
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Utasitasra kisebb vasarlasokat, kézbesitéseket elvégez,

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a jo munkahelyi
légkornek. Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti. Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és
adminisztralja.

Az 6vodat munkaid alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el,
Tavolmaradasat még azon a napon be kell jelentenie.

Felel6s az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

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

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Jogorvoslati lehetdségek:

A munkaltatd intézkedése ellen - a kollektiv szerzédésben, ill. a felek megallapodasaban
meghatarozott békéltetés (Mt. 199/A. §.) eredménytelenségének megallapitasat kovetden
fordulhat az illetékes Munkatigyi Birosaghoz.

Az Mt. 202. §-dban meghatirozott esetekben 30 napon beliil lehet elSterjeszteni
keresetlevelet.

a munkaltatoi jog gyakorloja
intézményvezeto

MUNKAKORI LEIRAS DAJKAI MUNKARA

Munkakori feladatai:

A dajka segiti az 6voda vezetdinek és pedagdgusainak munkdjat, annak érdekében, hogy a
gyermekek oOvodai ellatasuk és fejlesztésiik zokkendmentes legyen. Munkdja soran a
gyermekekkel tiirelmesen, halkan, szeretettel foglalkozik, mindig szem eldtt tartva
felettesének utasitasait.

Munkaido beosztasa:

A dajka az 6vodavezetd, illetve az altala megbizott dvodapedagdgus irdnyitdsa alapjan
feladatait osztott munkarendben végzi.

A délelétti munkarendje: 6 6ratol - 14 oraig

A délutani munkarendje: 7 6ratol - 15 oraig tart.

9.30— 17.30 oraig tart.

Allandé feladatai:
a csoportvezetd ovondkkel egyiitt felelések az dvoda és a csoportszoba berendezéseiért,



azok rendszeres tisztasagaért (babaruha, jaték, allatgondozas stb.),

az ovoda helyiségeit tisztantartja a szamara kijeldlt helyeken,

naponta fertdtlenito takaritast, portalanitast végez,

segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében,

étkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést (kopenyt valt, kotényt kot), az edényeket
leszedi,

szlikség szerint kiranduldsokra és megfigyelésékre kiséri a gyermekeket,

agyaz, segiti a gyermekek lefektetését, felkelését és 0ltoztetését,

segit az 6vodai foglalkozasi eszk6zok elokészitésében,

bekapcsolodik megbizas tjan a selejtezésbe, leltarozasba,

utasitasra kisebb vasarlasokat, kézbesitéseket elvégez,

a gyermek ovodai magatartasarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad. A hivatali titoktartast
betartja.

az 6vodat munkaid6 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el,

tavolmaradasat még azon a napon be kell jelentenie.

Eseti feladatai:

gondozza az 6voda udvarat,
jardat seper,
viragokat gondoz,
napkdzben a megbetegedd gyermekre feliigyel,
az 6voda textilidit kimossa, vasalja, javitja, ablakot tisztit,
ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket fertdtlenit, lemossa,
elvégzi az évi nagytakaritast,
utaz6 gyermekek esetén, reggel fogadja a gyermekeket a buszmegalloban, délutan kikiséri
a buszhoz,
ha az 6vodanak nincs kiilon konyhdja, akkor segit az étel szallitdisdban, behordasaban,
elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd esetenként megbizza.

Egyéb feladatai:

Az ANTSZ eléirasai alapjan napi étkezéshez kapcsolodoan ételmintat rendezi.

Jogorvoslati lehetéségek:

A munkaltatod intézkedése ellen - a kollektiv szerzddésben, ill. a felek megallapodéasaban
meghatarozott békéltetés (Mt. 199/A. §.) eredménytelenségének megallapitasat kovetden
fordulhat az illetékes Munkaiigyi Bir6saghoz.

Az Mt. 202. §-dban meghatarozott esetekben 30 napon beliill lehet el6terjeszteni
keresetlevelet.

MUNKAKORI LEIRAS TAKARITOI MUNKARA

Munkdjaval segiti az 6voda zavartalan miikodését napi 4 6raban.

Munkaideje: az intézményi munkarendnek megfeleléen 14-18 oraig.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkateriilete:

e Eldterek
o Gyermekmosdok



e Folyosok

Felnott 61tozok, mosdok
Csoportszobak

Irodék

Logopédiai szoba
Konyhai hulladékos raktar
Bejarat elotti terasz

Naponta végzendoé teenddok:
Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas)

Tisztan és rendben tartja az 6vodaban az eldteret. (naponta) Az eldtéri
oltozoszekrényeket rendezi.

Gondozza az eldtéri virdgokat, 6ntdzi, alkalmanként portalanitja

Tisztan tartja a felndtt 6ltozoket, mosdokat (heti egy alkalommal alaposan, naponta
folyamatosan takaritja)

Elvégzi a csoporton kiviili ajtok, ablakok tisztantartasat.(kéthavonta ill. sziikség
szerint)

Takaritja, portalanitja az irodakat és a logopédiai szobat (heti egy alkalommal
alaposan, naponta folyamatosan)

A gyermekmosdokat naponta takaritja, fertotleniti hetente mas-mas csoportban
(dajkak munkaidd beosztasa szerint).

A megiliresedett csoportszobdkat kitakaritja, felmossa (naponta)

Naponta Kiporszivdzza a csoportszobak szOnyegeit, a szOnyeg alatt is feltorli a padlot.
Részt vesz a nyari nagytakaritasban.

Sziikség szerint €s hidnyzas esetén, ellatja a dajkai teenddket.

Munkéjat csak abban a helyiségben végezheti, ahol az adott idében gyermekek nem
tartozkodnak.

Az udvari homokozokat a gyermekek hazamenetele utan korbesdpri, meglocsolja.
Az 6voda naponkénti bezarasa el6tt a tliz-€s vagyonbiztonsagi eldirdsoknak eleget
tesz.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyekkel a vezetd
megbizza.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként
meg0rizni. Informaciot dolgozokrol, gyermekekrdl nem adhat.

Ha munk4djat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Jogorvoslati lehetéségek:
A munkaltaté intézkedése ellen - a kollektiv szerz6désben, ill. a felek megéllapoddsédban
meghatarozott békéltetés (Mt. 199/A. §.) eredménytelenségének megallapitasat kovetden
fordulhat az illetékes Munkaiigyi Bir6saghoz.
Az Mt. 202. §-dban meghatarozott esetekben 30 napon beliill lehet el6terjeszteni
keresetlevelet.



MUNKAKORI LEIRAS UDVAROSI MUNKARA

Munkaideje: heti 20 6ra vagy 40 6ra, melyet az intézményvezetd utasitasa alapjan

megosztott munkahelyen is eltolthet, reggel 6-tdl - 10 oraig vagy 7-tdl 11 6rdig, illetve a teljes

munkaidds 6-14 oraig.

Allando feladatok:

[

[

az ovoda udvarat, kornyékét naponta felsdpri, a biztonsagos kozlekedés feltételeit
biztositja - havat, jeget eltakaritja,

tavasztol, 6szig a gyermekek udvaron torténd tartdzkodasdhoz az udvart naponta
felsopri, fellocsolja, homokot naponta feldssa, belocsolja, hogy az egészségiigyi
kovetelményeknek megfeleljen.

udvari padokat, asztalokat naponta letorli,

sziikség esetén a fiivet lenyirja, flinyiré hasznalata soran a munkavédelmi eléirasokat
betartja, sovényt levagja, virdgoskertet rendben tartja,

tavasszal a homokozokat fertdtleniti klormésszel, homokceserét elvégzi,

munkavédelmi eldirdsoknak megfelelden az udvaron 1évé bokrokat, fakat karbantartja,
sziikség esetén szakmunkat nem igényld javitdsokat elvégez (kilincs, csap, udvari
jatékok festése stb.),

hivatalos iratok, okmanyok, kézbesitése kiillonb6z6 intézmények kozott,

javitasi munkékhoz sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzése.

A munkdjdhoz hasznalt eszkdzokeért, szerszamokért teljes feleldsséggel tartozik. Munka és

tiizvédelmi eldirdsok betartdsaban kdzremikodik. Munkdja soran minden olyan feladatot ellat,

melyre az 6voda dolgozoéi, tagbvoda vezetdk és intézményvezetd megkérik. Az 6vodat nyitja-

zarja, melyért teljes felelosséggel tartozik.

Jogorvoslati lehetéségek:
A munkaltatd intézkedése ellen - a kollektiv szerz6désben, ill. a felek megéllapoddsédban
meghatarozott békéltetés (Mt. 199/A. §.) eredménytelenségének megallapitasat kovetden
fordulhat az illetékes Munkaiigyi Bir6saghoz.
Az Mt. 202. §-dban meghatarozott esetekben 30 napon beliil lehet el6terjeszteni
keresetlevelet.

MUNKAKORI LEIRAS OVODATITKARI MUNKARA

Munkaideje: heti 40 6ra, melyet az intézményvezetd utasitasa alapjan megosztott

munkahelyen is eltolthet, reggel 8-t6l - 16 oraig.

Munkahelye: Szentesi Felsparti Ovoda Kozponti Ovodaja Szentes, Rakoczi F. u. 46-48.

Munkakaori feladatai:



Az 6vodatitkar az intézmény zokkendmentes miikddése érdekében az alabbi feladatokat
latja el.

[ végzi a munkaszerz6désekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat,
nyomtatvanyokat rendel és kezel,

fogybdeszkdz leltari nyilvantartdsokat folyamatosan vezeti,

elkésziti a megrendeléseket,

beszerzi, kiadja, nyilvantartja az irodaszereket,

feln6tt és gyermek étkezési téritési dijakat begytijti, 6sszesiti mindkét intézményben,
Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket a vezetd helyettesek kozremukodésével,

vezeti a személyi nyilvantartolapokat,

igényli, kezeli az ellatmanyt, gondoskodik azok elszamolasarol,

részt vesz a havi illetmény kifizetésben,

a honapvégi tilora és helyettesitési elszamolasokat elvégzi a MAK felé,

gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

személyi anyagokat rendezi az 6vodavezetd-helyettessel,

felelds kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért,

(1 fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az 6vodavezetd megbizza.

N Y 0 I O
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Ovodatitkar

Jogorvoslati lehetéségek:
A munkaltatod intézkedése ellen - a kollektiv szerzddésben, ill. a felek megallapodéasaban
meghatarozott békéltetés (Mt. 199/A. §.) eredménytelenségének megallapitasat kovetden
fordulhat az illetékes Munkatigyi Bir6saghoz.
Az Mt. 202. §-dban meghatarozott esetekben 30 napon beliil lehet el6terjeszteni
keresetlevelet.



5.sz. Melléklet
6.sz Melléklet
7.sz. Melléklet

Adatkezelesi szabalyzat
Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat



Szentesi Felsdpdrti Ovoda

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI
SZABALYZAT

OVODA OovoDA

NAGYTOKEI
OVODA OVODA

RAKOCzI
OVODA

Szentes
Rakoczi F. u. 46-48.



Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

A szervezet megnevezése: Szentesi Felséparti Ovoda

A szervezet székhelye: 6600 Szentes, Rakoczi F. u. 46-48.

A szabdlyzat tartalmaért felelds személy: | Geréné Dunahati-Vas Marta

A szabalyzat hatalyba 1épésének datuma:  2018. 09. 01.

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmére és a személyes adatok szabad éaramlasara vonatkozd szabalyokat allapit meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran, valamint az
adatkezelést szabalyoz6 utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztviseld alkalmazasi (kijelolési) kotelezettség kiterjed minden kdzhatalmi szervre
vagy egy¢éb, kozfeladatot ellato szervre (fliggetleniil attol, hogy milyen adatokat dolgoz fel), valamint
egyéb olyan szervezetekre, amelyek fo tevékenysége az egyének szisztematikus, nagymértékii
megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok kiilonleges kategoridit nagy szamban kezelik.

A szervezet adatvédelmi tisztviselOt o alkalmaz x nem alkalmaz

Adatvédelmi tisztviselo alkalmazasa esetén:

Neve:

Beosztasa:

Elérhetdsége:

A szabdlyzat hatdlya
E szabalyzat visszavonasig érvényes, hatalya kiterjed a szervezet tisztségviseloire, alkalmazottaira €s

a szervezet adatvédelmi tisztviseldjére.

Szentes, 2018. szeptember 1

a szervezet vezetdje



1. Iranyadé jogforrasok

— 2011. évi CXII. torvény az intorméacids onrendelkeizési jogrol és az informacidszabadsagrol,
— a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény,
— 18/2005 (XI1.27.) IHM rendelet
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
modositasarol

- 20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012 (VIIL.28.) Korméany Rendelete a nemzeti kdznevelésrol szolo

térveny vegrehajtasarol ’ )
AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).
A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény.
A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet.
2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgéltatasok egyes kérdéseirdl.
2003. évi C. torvény az elektronikus hirkzlésrol.

1. Fogalmak értelmezése

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurdpai Uni6 0j Adatvédelmi Rendelete

— Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes

személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhato adat, az adatbol levonhatd, az
érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megorzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kiilondsen
akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito jel,
illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemzo tényez0 alapjan azonositani lehet.

— Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti €s etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai

véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis
¢letre vonatkozo adat, valamint a biinligyi személyes adat.

— Biiniigyi személyes adat: a biintetéeljaras soran vagy azt megeldézden a blincselekménnyel

vagy a biintetdeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatdsara, illetleg a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el6életre
vonatkozo személyes adat.



Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, valamint a
tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy
gylijteményes jellegétol.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbol
elrendeli.

Hozzajarulds: az ¢érintett kivansaganak oOnkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely
megfeleld tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez;
Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit Onalléan vagy
masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel Utjan, osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi szemely, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové
teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatzarolas: az adatok tovabbitdsanak, megismerésének, nyilvanossagra hozataldnak,
atalakitdsanak, megvaltoztatasdnak, megsemmisitésének, torlésének, Osszekapcsoldsanak
vagy Osszehangoldsanak és felhaszndldsanak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd
lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas hely¢tol.



— Személyesadat-nyilvantart6 rendszer (nyilvantartd rendszer): személyes adatok barmely
strukturalt, funkciondlisan vagy fOldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy szétszort
alloménya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

— Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok dsszessége.

— Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény vagy —
torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi onkormanyzat
rendelete elrendeli.

— Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgoz6 kdzvetlen irdnyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

— Az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol.

— Alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informdciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni.

— Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mdédon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

— Adatvédelmi incidens: a biztonsadg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

3. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

E szabalyzat célja, hogy harmonizélja az adatkezelési tevékenységek tekintetében a szervezet egyéb
belsd szabdlyzatainak eldirdsait a természetes személyek alapvetd jogainak és szabadsagainak
védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld kezelését.

A szervezet tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogszabdlyi eldirasoknak, kiilondsen az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendeletében foglaltaknak.

A szabalyzat kiaddsanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartasaval a szervezet
alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését jogszeriien végezni.

— A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIIL torvény végrehajtasanak biztositasa.
— Az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.



— Azon személyes ¢és Kkiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, kozalkalmazottairdl az intézmény
nyilvantart.

— Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

— Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

— A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

— Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése.

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatd
moddon kell végezni.

A személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbol torténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen, €s csak a sziikséges mértéki
lehet.

A személyes adatoknak pontosnak €s naprakésznek kell lennilik. A pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul tor6lni kell.

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, hogy az érintettek azonositasat csak
sziikséges ideig tegye lehetdvé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak
akkor keriilhet sor, ha a tarolas kozérdekii archivalas céljabol, tudoményos €s torténelmi kutatasi
célbol vagy statisztikai c€lbol torténik.

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen -elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
informaci6 esetében alkalmazni kell.

A szervezet adatkezelést végzd alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintetdjogi
feleldsséggel tartozik a személyes adatok jogszerii kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott tudomast
szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes adat hibds, hidnyos, vagy iddszeriitlen, koteles azt
helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelds munkatarsnal kezdeményezni.

4. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A SZENTESI FELSOPARTI OVODA intézményre vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.



Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolja az 6voda
szlil6i munkakozossége, véleményezési jogat gyakorolja az intézmény kozalkalmazotti tanacsa.

Az adatkezelési szabalyzatot a fenntartd Szentes Varos Onkormanyzat Képvisel6testiilete hagyja
jova.

Az adatkezelési szabalyzatot a sziilok megtekinthetik az intézményvezetdi, tagintézmény vezetdi és
ovodatitkari irodaban.

A dokumentumok megtekinthetok a www.szentes.hu. weblapon.

Tartalmardl a sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd
ad felvilagositast.

5. Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya
Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, tovabba valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényii.

E szabdlyzat szerint kell ellatni a

» a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését valamint

» agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utén, illetve a
jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és hatdrozatlan
idore szol.

Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett kozalkalmazotti jogviszony
esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, erre a kozalkalmazott figyelmét fel kell hivni a
jogviszony létrejottét kdvetd munkaltatoi irasbeli tdjékoztatoban.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
* nyomtatott irat
= elektronikus adat

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott

e adatainak els6é alkalommal torténd felvételekor, az adatok valodisdgdt  az érintett
kozalkalmazottnak alairasaval kell igazolnia

e athelyezéskor


http://www.szentes.hu/

e kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyulod kiilon kérelmére, azon adatok tekintetében,
amelyekre betekintési joga kiterjed

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
¢és végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott személyazonositoé adatait.
Statisztikai célbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznéalhatok.

A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol tajékoztatds nem adhato. A
kozalkalmazott személyi anyagat — az athelyezéshez — kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatirozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyulé irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitds a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak alairasaval torténik. Az illetményszamfejtd
hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

6.1 Az adatkezelés jogszeriisége
A személyes adatok kezelése akkor jogszerti, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

e az ¢rintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagii érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse,
kiilonosen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra valamely szerzddés vagy
szerzOdéskotési szandék keretében van sziikség.



Ha az adatkezelésre az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése keretében keriil sor, vagy
ha az kozérdekii feladat végrehajtasahoz, illetve kdzhatalmi jogositvany gyakorldsédhoz sziikséges, az
adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagéallam jogaban foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszertinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent emlitett
természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Més természetes személy Iétfontossagu
érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor keriilhet sor, ha a szoban forgd
adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket és az érintett
1étfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius okokbdl,
ideértve, ha arra a jarvanyok ¢és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitarius vészhelyzetben,
kiilondsen természeti vagy ember altal okozott katasztrofak esetében van sziikség.

Az adatkezeld — ideértve azt az adatkezeldt is, akivel a személyes adatokat kézolhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos érdekrél
lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat all fenn az érintett és az adatkezeld
kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezeld ligyfele vagy annak alkalmazasaban
all.

Személyes adatoknak a csalasok megeldzése céljabol feltétleniil sziikséges kezelése szintén az érintett
adatkezeld jogos érdekének mindsiil. Személyes adatok kdzvetlen lizletszerzési célu kezelése szintén
jogos érdeken alapulonak tekinthetd.

A jogos érdek fennallasanak megallapitasdhoz mindenképpen kortiltekintden meg kell vizsgalni
tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gylijtésének idOpontjdban ¢€s azzal
Osszefiiggésben szamithat-e ésszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott c€lbdl keriilhet sor. Az
érintett érdekei és alapvetd jogai elsdbbséget élvezhetnek az adatkezeld érdekével szemben, ha a
személyes adatokat olyan koriilmények kozott kezelik, amelyek kozepette az érintettek nem
szdmitanak tovabbi adatkezelésre.

Az ¢érintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil a kozhatalmi szervek, szamitdstechnikai
vészhelyzetekre reagalod egység, haldzatbiztonsagi incidenskezeld egységek, elektronikus hirkozlési
halozatok lizemeltetdi és szolgaltatasok nyu;téi, valamint biztonsagtechnologiai szolgaltatok altal
végrehajtott olyan mértékli személyes adatkezelés, amely a halozati €s informatikai biztonsag
garantalasahoz feltétlentil sziikséges és aranyos.

A személyes adatoknak a gytijtésiik eredeti céljatol eltérd egyéb célbol torténd kezelése csak akkor
megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztetheté az adatkezelés eredeti céljaival, amelyekre a
személyes adatokat eredetileg gyiijtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attdl a jogalaptol eltéro,
kiilon jogalapra, mint amely lehetvé tette a személyes adatok gytijtését.



A személyes adatok hatosagok altali, hivatalosan elismert vallasi szervezetek alkotmanyjogban vagy
nemzetkozi kdzjogban megallapitott céljainak elérése érdekében torténd kezelése kozérdeken
alapulonak mindsiil.

6.2 Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

e Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezeldnek képesnek kell lennie
annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

e Ha az érintett a hozzajarulasat olyan irdsbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tigyekre is vonatkozik, a hozzdjarulas irdnti kérelmet ezektdl a mas ligyektdl egyértelmiien
megkiilonboztethetd modon kell k6zo]ni.

e Az ¢rintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulds
visszavondsa nem ¢érinti a hozzdjaruldson alapuld, a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadédsa el6tt az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetdvé tenni, mint annak
megadasat.

e Annak megallapitdsa soran, hogy a hozzajarulas onkéntes-e, a lehetd legnagyobb mértékben
figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzddés teljesitésének — beleértve
a szolgaltatasok nyujtasat is — feltétel¢iil szabtdk-e az olyan személyes adatok kezeléséhez
valo hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a szerzddés teljesitéséhez.

e Kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informécios tarsadalommal Gsszefliggd szolgaltatasok
vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerli, ha a gyermek a 16.
¢letévét betoltotte. A 16. €letévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes
adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzajarulast a gyermek
feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzo genetikai €s biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexualis €letére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozo személyes adatok kezelése tilos,
kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez.

A biintet6jogi feleldsség megallapitasara vonatkozo hatdrozatokra €s a biincselekményekre, illetve a
kapcsolodo biztonsagi intézkedésekre vonatkozo személyes adatok kezelésére kizarolag abban az
esetben keriilhet sor, ha az kdzhatalmi szerv adatkezelésében torténik.



6.3 Azonositast nem igénylé adatkezelés

Ha azok a célok, amelyekbdl az adatkezel6 a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem teszik
sziikségessé az ¢€rintettnek az adatkezeld altali azonositasat, az adatkezeld nem koteles kiegészitd
informaciokat megdrizni.

Ha az adatkezel6 bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az €rintettet, errél
lehetdség szerint 6t megfeleld modon tajékoztatja.

6.4 Az érintett személy tajékoztatasa, jogai

A tisztességes ¢és atlathato adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tdjékoztatast kapjon az
adatkezelés tényérdl és céljairol.

Ha a személyes adatokat az érintettdl gytijtik, az érintettet arrdl is tajékoztatni kell, hogy koteles-e a
személyes adatokat kozolni, valamint hogy az adatszolgéltatds elmaraddsa milyen
kovetkezményekkel jar. Ezeket az informdciokat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet egésziteni
annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrdl jol lathato, konnyen érthetd és jol
olvashat6 formaban altalanos tajékoztatast kapjon.

Az érintettre vonatkoz6 személyes adatok kezelésével Osszefiiggd tdjékoztatdst az adatgylijtés
idépontjaban kell az érintett részére megadni, illetve ha az adatokat nem az érintettdl, hanem mas
forrasbol gytijtottek, az ligy koriilményeit figyelembe véve, ésszer(i hataridon beliil kell rendelkezésre
bocsatani.

Az érintett jogosult, hogy hozzéaférjen a ra vonatkozodan gyiijtott adatokhoz, valamint arra, hogy
egyszertien €s ésszerli idokozonként, az adatkezelés jogszeriiségének megallapitasa és ellendrzése
érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szdmara biztositani kell a jogot arra, hogy megismerje
kiilondsen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha lehetséges, azt, hogy a személyes
adatok kezelése milyen id6tartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kiillondsen arra, hogy személyes adatait tordljék és a tovabbiakban ne kezeljék,
ha a személyes adatok gytiijtésére vagy mas modon vald kezelésére az adatkezelés eredeti céljaival
Osszefiiggésben mar nincs sziikség, vagy ha az érintettek visszavontak az adatok kezeléséhez adott
hozzéjéarulasukat.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett szamara
biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a ra vonatkozo személyes adatok
e célbdl torténd kezelése ellen.

A személyes adatok feliilvizsgalata

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges idOtartamra
korlatozddjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket allapit meg.



A szervezet vezetdje altal megallapitott rendszeres feliilvizsgélati hataridd: 1 év.

6.5 Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes adatok
biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai €és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e térvény, valamint az egyéb
adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezeldnek, az adatfeldolgozonak, az informatikai eszkoz
lizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik.

6.5.1 Szamitogépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:

Tiikrozés: A halozati kiszolgaldo gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithatd egy tdle fizikailag
kiilonb6zd adathordozon.

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkaligyi nyilvantartds, valamint a személyzeti
nyilvantartds anyagabol évente — kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést
késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazo adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell
drizni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmaz6 adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat — el kell valasztani az aktiv
résztol, majd a passziv adatokat id6tallo adathordozon kell rdgziteni. Az adatkezelések
archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivélt adatokat tartalmazé
adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell drizni.

Tizvédelem: Az adatokat ¢és adatbazisokat tlizvédelmi ¢és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld iigyintézOk, asztali szadmitdgépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0l10,
azonosithaté jogosultsaggal — legalabb felhasznaloéi névvel és jelszoval — lehet
hozzaférni. Halézati eréforrdsokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és jelszoval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A



rendszergazda legaldbb havonta, az iigyintéz6 felhasznalok pedig legalabb 30
naponként 0j jelszot adnak meg.

Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszkdzok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, hal6zaton keresztiil
elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

6.5.2 Manualis kezelésii adatok

A manudlis kezelésii személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, széraz, tizvédelmi
¢és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évo iratokhoz csak az illetékes
ligyintézOk férhetnek hozzd. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat
kiilonallo, zarhato helyiségben, zarhat6 iratszekrényekben kell Orizni.

Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivaldsat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az intézmény iratkezelési €s selejtezési szabalyzatanak valamint az
irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

6.6 Ellenérzés
Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat

e az intézményvezetd

e az altaldnos helyettes

e atagovoda vezetdk
folyamatosan ellendrzik.
Az intézmény vezetdje az irat- ¢és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval,
jegyzokonyvek €s a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének
megtartasarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel az adatkezel6t.
Kiilondsen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatkezeld
ellen.
Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartdsat az intézményvezetd altal megbizott
altalanos helyettes és a tagovoda vezetdk ellendrzik.
Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente el kell végezni. Az ellendrzés
tapasztalatairol az ellenérzés lebonyolitasaval megbizottak beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezeto felé.

7. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas
A kozalkalmazott
l.
e neve (leanykori neve)

o sziiletési helye, ideje



e anyjaneve

e taj-szama, addazonosito jele

e lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
e csaladi allapota

o gyermekeinek sziiletési ideje

e cgyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi)

o szakképzettsége(i)

e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

¢ idegennyelv-ismerete

e akorabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltdtt idotartamok
megnevezese,

e amunkahely megnevezése,

e amegsziinés mddja, idépontja

e akozalkalmazotti jogviszony kezdete
e allampolgarsaga
e ablinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald

id6tartamok

V.

o a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, sz€khelye, statisztikai
szamjele

o e szervnél a jogviszony kezdete

e akozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
Szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
e amindsitések idopontja és tartalma

e hatalyos fegyelmi biintetése

VI.

e személyi juttatasok

VII.

e akozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és iddtartama
VIII.



e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott ideji
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

e A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai [41. §

(1)-(2) bek.].

A kozoktatasrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
e név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;
e lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam,;
e kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
— munkaban toltott idd, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato 1do,
— besorolassal kapcsolatos adatok,
— alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
— munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,
— munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
— kartéritésre kotelezés,
— munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld
— tartozas és annak jogosultjai,
— szabadsag, kiadott szabadsag,
— alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei.

A kozoktatasrol szol6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden megegyezik a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 5. szdmu mellékletében meghatarozott adatkorok
adataival. A kozoktatasrol szOolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
adatkdrébe nem tartozo nyilvantartas vezetését az 6vodatitkarok végzik az intézményvezetd altal és
a kozalkalmazott altal alairt munkakori leirdsban foglaltak alapjan.

Fenti adatkorben nem szerepld korben — torvény eltérd rendelkezésének hianyadban — adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a
magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltatd kozalkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak hianyaban
mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 dssze.



A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan

moddon szolgéltathato adat.

A munkaltatonal vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil — a kdvetkezék

jogosultak betekinteni,

illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban

meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo6 hatoésag, az
ligyész €s a birosag,

a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd
szerv e feladattal megbizott munkatérsa feladatkrén beliil,

az adohatésag, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv és az
egészségbiztositdsi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a
munkavédelmi szerv.

7.1 Az adatkezeléssel foglalkozok korének, feladatainak meghatarozasa

Az intézményvezetd feladatai:

Az adatkezelési szabalyzat elkészitése, eloterjesztése, elfogadtatasa, betartasa €s betartasdnak

ellendrzése.

Az intézményvezetO-helyettes €s a tagdvoda vezetdk feladatai:

Az adatkezelési szabalyzat betartasa és betartasanak ellendrzése.

Az 6vodatitkarok feladatai:
Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds, valamint a

kozalkalmazottak személyi iratainak és adatainak kezelése.

Az 6voda weblap szerkesztésével megbizott pedagogus feladatai:

Az adatkezelési szabalyzat weblapon torténd megjelentetése ¢€s a Kiilonos kozzétételi lista

megjelentetése, évenkénti frissitése.

7.2 A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését.

A kozalkalmazott kérelmére az adatkezeld tajékoztatdst ad az éltala kezelt, illetleg az éaltala
megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol idétartamarol,



az adatfeldolgozo6 nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységérol,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

A valosagnak meg nem feleld személyes adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles.

A helyesbitésrdl és a torlésrdl a kozalkalmazottat, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek
korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 5 napon beliil koteles irasban tajékoztatni
az intézményvezetdt, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

7.3 Személyi irat

Személyi iratnak tekintheté minden — béarmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a
jogviszony id6tartama alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott
személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
* aszemélyi anyag iratai,

» akozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagardl sz616 1992. évi LXIII. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

7.3.1 Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az dvodatitkarok feladata.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartést el kell késziteni.
A kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy biintetlen eldéletti.

A munkaltaté felhivasara a kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni szandékoz6 személy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem 4all olyan foglalkozastdl eltiltds hatdlya alatt, amely a
kozalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetové.

Indokolt esetben a munkaltat6 irasban felszolithatja a kzalkalmazottat, hogy a felhivastol szamitott
tizendt munkanapon beliil, — ha e hataridén beliil menthetd ok miatt nem lehetséges, annak
megsziinését kdvetden haladéktalanul — hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen elééleti,



illetve nem all a munkakdrének megfeleld vagy a munkakorének részét képezd foglalkozastol
eltiltas hatalya alatt.

A munkaltat6 a jogszabalyban meghatarozott kizard ok fennéllasanak megallapitasa céljabol kezeli
a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy, illetve a kozalkalmazott azon
személyes adatait, amelyeket a blinligyi nyilvantartd szerv altal a kizard ok igazolasa céljabol
kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérél meghozott
dontés idépontjaig vagy — kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.

Amennyiben a palyazo6 az éltala benyujtott, személyes adatokat tartalmazé adathordozot a palyéazat
elbiralési hataridejétdl szamitott kilencven napon beliil nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni és
személyes adatait torolni kell.

A személyi anyag tartalma pl.:

e akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

e apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél/oklevelek mésolata,
e abilniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tantsitvanyok masolata,
e akinevezés és annak modositasa,

e atsorolasok,

e avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

e acimadomdanyozas,

o kitiintetésre felterjesztés,

e ateljesitményértékelés, mindsités,

e akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

e ahatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

e akozalkalmazotti igazolas masolata,

e Onkéntes, illetve magan nyugdijpénztari tagsagot igazolo okirat,

e bankszamla szam kozlése.

e gyermekek adatainak kozlése

e ¢ldz06 jogviszonyokat igazolod okiratok.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi
tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat az intézkedés
végrehajtojanak alairasaval kell hitelesiteni.



A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott Gtven évig a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl szolo 11/1994. (VI.
8.) MKM rendeletben foglaltak szerint meg kell drizni.

7.4 A pedagégus igazolvany

A pedagbégus igazolvany a kozoktatdsrol szold torvény 19. §-anak (5)-(6) bekezdésében
szabalyozott kedvezmények igénybevételére valo jogosultsag igazolasara szolgald kozokirat.

A pedagogusigazolvany a kozoktatas informacios rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja. A
pedagbdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat.
A pedagogus igazolvany — a kozoktatdsrol szolo torvényben meghatirozottakon kiviill —
tartalmazza:

a kiallitas évét,

= az érvényesités lehetdségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany
hatarozatlan ideig érvényes,

= 3 sorszamot,

= azt a tajékoztatast, hogy a pedagdégus igazolvany tulajdonosa jogosult
jogszabaly vagy helyi onkormdanyzat altal biztositott kedvezmények
igénybevételére,

= figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany

felmutatasa mellett érvényes.

A munkaltato a pedagdgus igazolvanyt a kozoktatasi informaciods rendszeren keresztiil igényli meg a
20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet 12/D. §-ban meghatirozott jelentési kotelezettség teljesitésével
egyidejiileg vagy azt kovetden.

A pedagogus igazolvany kezelésére vonatkozo6 intézményi szabalyok:

A pedagogus igazolvanyt az alkalmazast kovetden, illetve az igazolvany lejarta utan az
ovodatitkarok igénylik, az intézményvezetd, illetve az altalanos helyettes érvényesiti.

8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tdjékoztatds kéréshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy a
szervezet milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbol, mennyi
ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott elérhetdségre
tajekoztatast kell kiildeni.

A helyesbitéshez val6 jog
Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti barmely adatanak médositasat. Errol
kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a megadott elérhetdségre
tajékoztatast kell kiildeni.




A torléshez vald jog
Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak torlését. Kérelmére ezt

haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre tajékoztatast
kell kiildeni.

A zaroléshoz, korlatozashoz valo jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil kérheti adatanak zarolasat. A zarolas addig
tart, amig a megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt haladéktalanul,
de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A tiltakozashoz valo jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen. A tiltakozast
a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil meg kell
vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésr6l a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség
Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatosag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL https://naih.hu

koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevd az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az iigyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztdsa szerint - a lakohelye vagy
tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is megindithatja.

9. A tanuldok adatainak nyilvantartasa
Nyilvantartott adatok:

e gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime,TAJ szama, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositdé okirat
megnevezése, szama;

e sziild neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

e a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

e az ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok

o felvétellel kapcsolatos adatok,

e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,



e Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd6  gyermek,
rendellenességére vonatkozo adatok,

e a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e a gyermek oktatasi azonosité szama,

e atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval (anyakonyvi kivonat, lakcimkartya)

9.1 Az adatok tovabbitasa
Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok védelmére vonatkozé
cé¢lhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

o fenntartd, birdsag, renddrség, Tligyészség, Onkormdnyzat, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeitdl, szakértdi
bizottsagtdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

e az Ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziillének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

e a gyermek oOvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza,

e az egeszségligyl feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

e a csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az adatkezelés nyilvantartasa: A Kozponti Ovodaban minden adatkezelést nyilvantartasba kell
venni. A nyilvantartasba vételrél az adatkezelésért felelds intézményvezeté gondoskodik, a
nyilvantartas vezetéséért az adatgazda (6vodatitkar) a felelds. A nyilvantartas vezetése elektronikus
uton torténik. (1. sz. melléklet)

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

9.2 Az adatkezeléssel foglalkozok korének, feladatainak meghatarozasa
Az intézményvezetd feladatai:

Az adatkezelési szabalyzat elkészitése, eldterjesztése, elfogadtatasa, betartasa és betartasanak
ellendrzése.

Az intézményvezetO-helyettes €s a tagdvoda vezetok feladatai:

Az adatkezelési szabalyzat betartasa és betartasanak ellendrzése.



Az dvodatitkarok feladatai:
Az adatkezelési szabalyzat betartasa. A gyermekek adatainak nyilvantartasa, tovabbitasa,
kezelése.

Az 6voda weblap szerkesztésével megbizott pedagogus feladatai:
Az adatkezelési szabalyzat weblapon torténd megjelentetése. Rendezvények

megjelentetése.

A gyermekvédelmi feleldsok feladatai:
Az adatkezelési szabalyzat betartasa. Feladatkdrnek megfeleléen a gyermekek

adatainak kezelése, nyilvantartasa, tovabbitasa.

Az 6vodapedagdgusok ,pedagogiai asszisztensek és gyogypedagogus feladatai:
Az adatkezelési szabalyzat betartasa. Feladatkornek megfelelden a gyermekek

adatainak kezelése, nyilvantartasa, tovabbitasa.

9.3 A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek létszamaval
osszefiiggd nyilvantartasi kotelezettség
A jegyz6 az adott év majus 15-én és oktdber 1-jén rendelkezésre allo adatok feldolgozasa utan
minden év majus 31-ig és oktober 15-ig — elektronikus formaban — megkiildi a KIR-en keresztiil az
Oktatasi Hivatal részére
= a telepiilésen €16 Osszes hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermek, tanuld létszamat, kiilon megadva az 6vodas kort
gyermekek, az alapfoku és kozépfoku iskolaval tanuloi jogviszonyban
all6 tanulok 1étszamat,
= az Ovoda és az Aaltalanos iskola felvételi korzetében €16 hatranyos
helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli 6vodas kort gyermekek és
tankoteles tanulok 1étszamat feladat-ellatasi helyenként.
A jegyz6 a sziild irdsbeli hozzdjaruldsa esetén a nyilatkozatot masolatban 6t munkanapon beliil
megkiildi a nevelési-oktatasi intézménynek.
Az intézményvezetd — a szilil6 hozzéjarulasa esetén — a felvételi naploban feltiinteti, hogy a gyermek
hatranyos helyzetli vagy halmozottan hatranyos helyzetli. A nevelési-oktatdsi intézmény a
nyilatkozatot a 6vodai jogviszony megszlinését kovetd ot €vig jogosult kezelni.

9.4 Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, az hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.



E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése utan,
hataridd nélkiil fennmarad.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy
veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra,
allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy
akadalyozza, ¢s amelynek bekovetkezése szlil6i magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével dsszefliggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiilet {ilésén.

A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru esetén a sziil6 irdsban felmentést adhat.

A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdzoktatasi térvény 2. szdmu
mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitdsara.

A kozoktatasi intézmény a gyermekek személyes adatait pedagodgiai célbol, pedagodgiai célu
habilitacids és rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik.

A kozoktatasi torvényben meghatarozottakon tilmenden a kozoktatasi intézmény a gyermekkel
kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

A pedagdgus, illetve a neveld és oktatd munkat segitd alkalmazott az 6voda vezetdje, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §-ara is tekintettel koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek— mas vagy sajat
magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

9.5 A gyermek fejlodésének nyomon kovetése

A gyermekek o6vodai életét végigkiséré dokumentacionk a fejléddési naplo. Tartalmazza a bemeneti
és kimeneti mutatokat, nyomon koveti a gyermek fejlédését, feltarja a fejlesztendd teriiletet. Evente
harom alkalommal keriil bejegyzésre a gyermek fejlodése.

A részképesség hianyok kisziirése, személyre sz016 specidlis fejlesztések meghatarozasa a PREFER,
DIFER, SINDELAR modszerrel torténik 4-8 éves korban.

10. Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovéabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.



Az adatvédelmi incidens megfeleld és kelld idejii intézkedés hidnyaban fizikai, vagyoni vagy nem
vagyoni kérokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik feletti
rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozésat, a hatranyos megkiilonboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésObb 72 6ran beliil be kell jelenteni az
illetékes feliigyeleti hatosagnal, kivéve, ha az elszamoltathatosag elvével 6sszhangban bizonyitani
lehet, hogy az adatvédelmi incidens valdszintileg nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira
¢s szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkiil tdjékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valoszintiisithetéen magas kockazattal jar a természetes személy jogaira €s szabadsagara nézve, annak
érdekében, hogy megtehesse a sziikséges ovintézkedéseket.

11. Egyéb célbdl torténo adatkezelés

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban nem
szerepel, elézetesen ezen belsd szabalyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve az 01j adatkezelési
célnak megfeleld rész-szabalyokat hozzakapcsolni.

A szabalyzathoz tartozo egyéb dokumentumok:

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzathoz kell kapcsolni és azzal egyiitt kezelni azokat a
dokumentumokat ¢és szabalyozasokat, amelyek példaul az adatkezeléshez hozzajaruld irasbeli
nyilatkozatot tartalmazzak vagy példaul weboldalak esetén a kotelezd adatkezelési tajékoztatdt irjak
le.

12. Zar6 rendelkezések
Az Adatkezelési szabalyzat modositdsanak kotelezo esetei:
= jogszabalyvaltozas
= Alapit6 okirat valtozasa esetén.
* Az intézményvezetd személyének valtozasa esetén.
Az Adatkezelési szabalyzat modosithato:
= A sziil6i szervezet, neveldtestiilet, illetve alkalmazotti k6zosség kezdeményezésére.
= Szervezeti atalakitas esetén.

A szabdlyzat modositasara az elfogadadsra vonatkozd szabalyok alkalmazandok.

Jelen Adatkezelési szabalyzatot, mely az SZMSZ 1. szdm0 mellékletét képezi a neveldtestiilet
2018.08.30-1 neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

Kelt: Szentes, 2022. aprilis 20.
Geréné Dunahati-Vas Marta

intézményvezeto
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A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 138/1992. Korm. rend. (a
tovabbiakban: VHR.) 4/B. § (1) bekezdése értelmében — az intézmény szakmai
munkakdzdsségeivel tortént egyeztetést, valamint a neveldtestiilet véleményének kikérését
kdvetden — a gyakornoki szabélyzatot a kovetkezOk szerint allapitom meg:

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a hatarozatlan idére pedagdgus-munkakorbe kinevezett kozalkalmazott, aki nem
rendelkezik hdrom évet meghaladd szakmai gyakorlattal.

Szakmai vezet6 (segitd): A gyakornok felkésziilését a gyakornoki szabalyzatban meghatarozottak
szerint segitd, értékelésében résztvevo pedagdgus, akit a munkaltatd szakteriiletenként jelol ki. A
gyakornoki id6 tartaméaba nem szamit be a harminc napot meghaladd keresdképtelenséggel jard
betegség, valamint a harminc napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag idGtartama.

Gyakornoki idé: a pedagdgus kinevezésében kikotott harom év, ill. athelyezés esetén a harom évbol
hatralévé id6. A gyakornoki id6 tartamaba nem szamit be a harminc napot meghaladd
keresoképtelenséggel jaro betegség, valamint a harminc napot meghaladod fizetés nélkiili szabadsag
idOtartama.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban, ill. a pedagogus
munkakori leirdsdban kozvetlen felettesként megjelolt személy, akinek véleményét a munkaltatodi
jogkor gyakorldja — a szakmai vezetd (segitd) mellett — a gyakornok mindsitése eldtt koteles
meghallgatni.

Szakmai kovetelmények: A VHR. 4/A. §-ban eldirt altalanos kovetelmények és a munkakorhoz
kapcsolodo kovetelmények.

2. A gyakornoki szabalyzat személyi hatalya

A gyakornoki szabalyzat hatalya kiterjed:

- a Szentesi Fels6parti Ovoda vezetdjére és helyetteseire,

- a gyakornokokra,

- a szakmai vezetokre (segitokre)

- a szakmai munkak6zdsség-vezetokre €és a gyakornokok kozvetlen feletteseire

3. A szabalyzat iddbeli hatalya
E szabalyzat 2013. aprilis 1-jét6l visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat modositasa
A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, ill. a nevelGtestiilet legalabb felének kezdeményezésére
modositani kell.

5. A gyakornoki id6 szakaszai
5.1. Tajékozodo szakasz (0-1. év)
A gyakornok e szakaszban annak érdekében, hogy az altalanos kovetelményeknek eleget tegyen
megismeri
a) az intézmény nevelési programjat, igy kiilondsen:
1. Az intézmény kiildetését, jovOkeépét,
2. azovodaban folyd nevel6-oktatdo munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,
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a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,
a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyokat.

b) Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat

€) Az intézmény mindségiranyitasi programjat, igy kiilondsen:

1.
2.

3.

4.

az intézmény mikodésének folyamatat,

ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat,

az intézményben, pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének
szempontjait és értékelés rendjét,

a teljes kori intézményi Onértékelés periddusit, moddszereit ¢és a fenntartoi
mindségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat.

d) Az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatat, kiilondsen

1.

2.
3.

o
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a gyermekek, a tanulok fogaddsanak (nyitva tartds) és a vezet6knek a nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartdzkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellendrzés rendjét,

a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos
feladatokat,)

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

a tanoran kiviili foglalkozéasok szervezeti formait,

a Szlléi Szervezet és a vezetdk kozotti kapcsolattartds formajat €és rendjét, a Sziiloi
Szervezet miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata,
koltségvetési tamogatas biztositasa),

e) Az intézmény hazirendjét, kiilondsen

1.

Nk LN

gyermeki jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

az 6voda torvényben meghatarozott faladatait,

a szllok jogait és kotelességeit,

a sziilok tajékoztatasanak rendjét,

az 6vodai beiratkozas, felvétel rendje

a gyermek tavolmaradéasanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkoz6 rendelkezések

az 6vodak munkarendjét és nyitvatartasi idejét,

az 6vodak kapcsolatrendszerét, egytittmikodeését

f) a gyakornok munkakori leirasat, valamint az intézmény kollektiv szerz6dését, igy kiilondsen:

1.
2.
3.

a kotelezd oraszdmba beszamithat6 és kiilon dijazasért ellathato feladatokat
a kizardlag az intézményben ellatand6 feladatokat
a juttatasokra vonatkozo szabalyokat



4, apétlékokat,
5. akiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeit
6. amegorzési felel0sség és leltarhiany eldirasait.

0) az intézmény milkodésével kapcsolatos legfontosabb jogszabalyokat, igy kiilonésen a
koznevelési torvényben, a nevelési-oktatasi intézmények mulikddésérdl szOold miniszteri
rendeletben az alabbi témakdroket:

tankotelezettség

az intézménytipusra vonatkozo szabalyok

a pedagogusok, gyermekek, sziilok jogai és kotelességei

pedagogiai program

fenntartoi iranyitas és ellendrzés

adatkezelés

a tanligyigazgatasi dokumentumok alkalmazasa.

NoakownE

h) kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény és végrehajtasi rendeletét, igy kiillonosen az alabbi
témakoroket:

kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyok

kozalkalmazottak részvételi és érdekképviseleti jogai

a munkavégzésre vonatkozd alapvetd szabalyok, fegyelmi felel6sség

szabadsag, pihendidd, munkaiddkeret

kozalkalmazottak eldmeneteli és illetményrendszere

rendkiviili munkavégzés, tanitason kiviil elrendelt munka

kartéritési felelosség

NoakowhE

Az ismeretszerzés modja:
a) dokumentum- és jogszabalyelemzés, tanulasszervezési modszerek elméleti és gyakorlati
tanulmanyozasa (irodalom, hospitalas, esetleg szakmai képzések)
b) konzultacié a szakmai vezetokkel, pedagogusokkal
) hospitalas — heti egy alkalom biztositasa, foglalkozas megbeszélések
d) értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel

Az ellendrzés modja: interju, kérddiv, foglalkozas latogatas

Kovetelmény: a gyakornok legyen képes a taniigyi dokumentumokban torténd tajékozodasra, ismerje
az iskolahasznalok alapvetd jogait és kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait, az intézmény
miikodésének alapvetd eldirdsait, a munkakore ellatdsdhoz sziikséges helyi szabalyokat. Legyen
képes a foglalkozas, az ismeretatadas felépitésére, az eszk6zok és segédeszkozok hasznalatara.

5.2. Gyakorlo szakasz (1-2. év)
Tevékenység és kovetelmény:
Tanéran és tanoran kiviili foglalkozéason,
egyéni fejlesztd és tehetséggondozo foglalkozason torténd hospitalasok,
szakirodalom tanulményozasan,
foglalkozasok Osszedllitdsan €s megtartasdn keresztiil a gyakornok megismeri az egyénre
szabott, differencialt fejlesztés modszereit, a kiilonleges gondozast igénylé gyermekekkel,
vald foglalkozas lehetséges formait.
e Sziil6i értekezleteken,
e fogaddorakon,
e cgyéni megbeszéléseken valo részvétel,



e sziil61 panaszt kezeld megoldasi terv, intézkedési terv készitésén keresztiil a gyakornok
megismeri a sziilokkel, gondviselokkel torténd kapcsolattartas és egyiittmiikodés hatékony
modjait, a konfliktuskezelés technikait.

Az ellen6rzés modja: a gyakornok altal készitett tervek elemzése ¢és értékelése, oOra- ¢és
foglalkozaslatogatas, sziildi értekezleten valo szereplés elemzése

5.3. Onallé munkavégzés szakasza (2-3. év)
Kovetelmény:
e A szakasz végére a gyakornok valjék a neveldtestiilet teljes értékii tagjava;
e legyen képes a munkakori leirdsaban feltlintetett valamennyi feladat 6nallo ellatasara,

az onképzésre,
értekezleten, szakmai megbeszélésen szakmai téma kifejtésére, beszamolo készitésére,
intézményi rendezvény, vagy annak egy részeleme (pl. misor) Osszeallitasara,

megszervezésére, lebonyolitasara.

Az ellendrzés modja: foglalkozaslatogatasok, a gyakornok altal készitett tervek, dokumentumok
elemzése, a gyakornok tevékenységének atfogd vizsgéalata, bemutatd foglalkozasanak tobb
pedagbgus altal torténd elemzése.
6. A szakmai vezeto (segit6) feladatai

6.1. atdjékozodo szakaszban:

Felkészitési terv készitése, dokumentumok rendelkezésre bocsatasa;

Konzultaci6 biztositasa (a gyakornokkal egyeztetve igény szerint, de legalabb heti egy
alkalommal egy 6raban);

Hospitalasi lehetdség biztositasa a gyakornok szamara;

Foglalkozaslatogatas (negyedévenként min. 1 max. 4 alkalommal);

Eldzetes szakmai vélemény ¢€s javaslat készitése a szakasz végén;

A konzultaciokrol, foglalkozas latogatasokrol nyilvantartast, az foglalkozas
megbeszélésekrol feljegyzést készit.

6.2. a gyakorlo szakaszban:

A gyakornok altal készitett tervek, dokumentumok elemzése;

Konzultaci6 biztositasa (a gyakornokkal egyeztetve igény szerint, de legalabb heti egy
alkalommal egy oraban);

Sziilékkel valo kapcsolattartés, konfliktuskezelés elemzése;

Egyéni fejlesztés segitése (szakirodalom, szaktanacsadas, taneszkozkinalat bemutatasa)
Hospitalasi lehetség biztositasa a gyakornok szamara;

Foglalkozas latogatas (negyedévenként min. 1 max. 4 alkalommal);

Elézetes szakmai vélemény ¢és javaslat készitése a szakasz végén;

A konzultaciokrol, foglalkozas latogatdsokrél nyilvantartast, az foglalkozas
megbeszélésekrol feljegyzést készit.

6.3. az onadllo munkavégzés szakaszdaban:
a gyakorld szakaszban felsoroltakon tul

konzultacid a gyakornok felkésziilésében résztvevd tobbi pedagogussal a gyakornok
értékelésérol;
a gyakornok teljesitményérdl szoveges értékelés elkészitése, javaslattétel a gyakornok
mindsitésére.

7. A szoveges értekelés szempontjai

szakmai ismeretek onalld alkalmazasa,



o modszertani ismeretek €és a pedagogiai modszerek alkalmazasanak szintje,
o Kkonfliktuskezelési, problémamegoldo készségek,

o helyzetfelismerés, magatartas elére nem vart helyzetben

o tervezés, cél- ¢s feladat-meghatarozas

o foglalkozasok, foglalkozasokon kiviili programok hangulata,

o stilus, kapcsolattartas az 6vodahasznalokkal

o egylittmikodés a nevelOtestiilettel €s az 6vodai kozosségekkel.

8. A szakmai vezeto (segitd) juttatasai

1. A szakmai vezet6 (segitd) tevékenységét a rendes munkaiddben végzi. E tevékenységét a
feladat-ellatasi tervben figyelembe kell venni.

2. A szakmai vezetOt (segitdt) kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités illeti meg. Ennek
Osszege azonos az irasban dokumentalt konzultaciok és ora-, ill. foglalkozaslatogatasok
oradijanak 6sszegével.

3. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitést az elvégzett munka dokumentalasat
kovetden, negyedévenként kell biztositani.

9. A gyakornok jogai
A gyakornoknak joga van:
e arodla készilt értékelések megismerésére,
o ahhoz, hogy a szakmai ismeretek elsajatitdsdhoz és a munkavégzéséhez sziikséges
valamennyi intézményi dokumentumot és jogszabalyt tanulményozasra megkapja,
o ahhoz, hogy sziikség esetén konzultacios foglalkozast és hospitalasi lehetdséget kérjen,
o ahhoz, hogy részt vegyen az 6vodai megbeszéléseken, testiileti iiléseken,
o ahhoz, hogy a rola késziilt értékelésekhez irdsos megjegyzést, észrevételt tegyen.

10. A mindsités menete

1. A szakmai vezetdk (segitdk) elkészitik a szoveges értékelést a gyakornok teljesitményérol.
A szoveges értékelés alapja a gyakornoki id6 utolsd harmadaban végzett tevékenység.

2. Az értékelést, valamint a gyakornok felkésziilése soran késziilt egyéb dokumentumokat
atadjak az intézmény vezetdjének.

3. Az intézményvezetd a fenti dokumentumokba torténd betekintés lehetdségét kovetden kikéri
a gyakornok felkésziilésében kdzremiikodé valamennyi pedagogus véleményét a gyakornok
teljesitményérdl a gyakornoki szabalyzat 7. fejezetében meghatarozott szempontok alapjan.

4. A mindsités ,,megfelelt” és ,,nem megfelelt” értékeléssel torténik. ,,Nem megfelelt” értékelés
csak abban az esetben allapithaté meg, ha a gyakornok teljesitményérdl adott szoveges
értékelés alapjan a szakmai vezetdk (segitdk) tobbsége, valamint a gyakornok
munkakoréhez kapcsolodd szakmai kdzosség ezzel egyetért.

5. ,,Nem megfelelt” mindsités esetén a dontést a mindsitd lapon indokolni kell, az indoklasnak
valosnak, okszerlinek kell lenni.

6. A mindsitd lapot az intézményvezetd, a szakmai segitd és a gyakornok irja ala.

7. A kozalkalmazottal mindsitését annak elkésziilte utan haladéktalanul ismertetni kell. A
megismerés tényét a kozalkalmazott a mindsitésen alairasaval igazolja, tovabba feltiintetheti
esetleges ¢észrevételeit is. A mindsités egy példanyat annak ismertetésekor a
kozalkalmazottnak at kell adni.

8. A mindsitd lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyagénak.



9. A kozalkalmazotti jogviszony megszinik, ha a kozalkalmazott ,,nem megfelelt” mindsitést
kap. A kozalkalmazotti jogviszony a mindsités eredményének ismertetését koveto tizedik

napon sziinik meg.

11. Zarorendelkezések
A gyakornoki szabalyzat szakmai kovetelményrendszerét haromévente felil kell vizsgalni. A

szabalyzat modositdsat a szakmai munkakozosségekkel egyeztetni, a modositds tervezetét a

neveldtestiilettel elzetesen véleményeztetni kell.
A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban a

helyben szokasos modon kozz¢ kell tenni.



1. szamu melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime
Ertékel6 lap
A gyakornok személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:
Az értékelés idépontja:

Az értékelés megallapitasai:

szakmai ismeretek 6nallo alkalmazasa:

modszertani ismeretek és a pedagogiai modszerek alkalmazasanak szintje:

konfliktuskezelési, problémamegoldo készségek:

helyzetfelismerés, magatartas elére nem vart helyzetben:

tervezés, cél- és feladat-meghatarozas:




foglalkozasok, foglalkozasokon kiviili programok hangulata:

stilus, kapcsolattartas az 6vodahasznalokkal:

egyiittmiikodés a nevelétestiilettel és az 6vodai kozosségekkel:

Fejlesztendo teriiletek:

Javaslatok, megjegyzések:

A gyakornok észrevételei:

Szakmai vezetok (segitok):

Név:

alairas
Név

alairas
Név

alairas

Gyakornok

alairas




2. szamu melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime
Minésito lap
A mindsitett személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, ido:
A mindsités idépontja:

A mindsités megallapitasa (megfelelé szoveg alahtzasaval):

Megfelelt Nem megfelelt

Indokolas (,,Nem megfelelt” minésités esetén indokolas kotelezo):

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetoségérol
Mmegtortént.

A minositett észrevételei:

Datum:

Alairasok:
Szakmai vezetok (segitok):

intézményvezet6 mindsitett gyakornok
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Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

Iranyado jogforrasok
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
o A kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold
335/2005 (XII. 29.) Korméanyrendelet
e A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVL torvény
e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet

Ertelmezé rendelkezések

Irat

Minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz €és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével, — amely valamely szerv miikddésével, illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, ¢és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Elektronikus irat:

Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo:

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolé adathordoz6, amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Iktatas

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a helyben keletkezett iratot iktatoszammal
latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait.

Iktatokonyv

Az intézmény rendeltetésszerli miikodése soran keletkezett (beadvanyok, kiadmdanyok,
belsdiigyviteli iratok) Ttgyviteli iratok nyilvantartdsara szolgald, folyamatos sorszamu
oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv, amely
késziilhet elektronikus adathordozon is.

Iratkezelés

Az a tevékenység, amely az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszerli €és biztonsagos
megorzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat foglalja magéaban.

Nevezetesen:

e azintézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy a helyben keletkez6
iratok



e atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasal]

e akiadvanyok és egy¢€b iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
e adasa, kézbesitése,

e az irattarozas,

e irattari kezelés,

e megorzes,

e aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Elektronikus iratkezelés

Elektronikus irattovabbitds esetén a szamitégépes program tartalmazza a hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag
Az intézmény ¢és jogelddei mitkddése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartozo iratok
¢és az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv

Az iratok meghatarozott rendszerezése alapjan rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott
tigykoroket, és az azokhoz kapcsolddo iratokat.

Iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozoé intézményi dokumentum.

Iratkapcsolas

Az azonos szervezettdl, személytdl megegyezd témakorben mar érkezett irat korabbi idészakban
nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltlintetendd az Gjabb irat iktatdszama, illetve az
iktatokonyvi bejegyzeésénél jeldlni kell a korabbi irat iktatdszamat.

Ugykor
Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét
érint6 helyzetek, tényallasok csoportja. Az ligykorbe tartozo ligyek megoldasarol az
intézmény illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény fobb ligykorei:
e  vezetési s igazgatasi igykor
e  nevelési és oktatasi ligykor
J gazdasagi iigykor
. kozalkalmazotti személyi iigykor
e  tanuloi tigykor
. egészség- ¢s gyermekvédelmi ligykor



Ugyvitel

Az tigyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozo hivatalos ligyek
intézésében kifejtett tevékenység. Az intézmény mikddésével kapcsolatos ligyvitelt a
hatalyos jogszabalyok és az intézményi belsé szabalyzat rendelkezéseinek
megfelelden kell ellatni.

Az iigyvitel rendje

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés irdnyitdsa és feliigyelete

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s
ellatja annak feliigyeletét is. Az ligyvitelt és iratkezelést az intézményvezetd
megbizésa szerint az altalanos helyettes ellendrzi.

A gyermek-nyilvantartassal kapcsolatos tigyvitel ellenérzése a vezetd helyettes

feladatkore. Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitdsokat dokumentalni
kell.

Az iigyvitellel kapcsolatos feladatok

Az intézmény vezetojének feladatai

elkésziti €s kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontésara;

jogosult kiadmanyozni,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkarok és az altalanos helyettes munké;jat;
kijeldli az iratok tigyintézdit;

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az altalanos helyettes feladatai

ellenérzi, hogy az 6vodaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és a belsd
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak esetén
kezdeményezi iratkezelési szabalyzat modositasat,

az intézményvezetd tavollétében jogosult az Ovodaba érkezd kiildemények
felbontasara;

az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;
az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok iigyintézait;
eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az ovodatitkarok feladatkore

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése és végzése, valamint
az ugyeket kisérd iratkezelés az 6vodatitkarok munkakdrébe tartozik. Fontosabb feladataik az

alabbiak.

a hivatali tigyek nyilvantartésa,
az uigyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa,



° a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

. a hivatalos iigyek csoportositasa, rangsorolasa

° az iratok iktatasa, elGiratok csatolasa, mutatozas,

. a hataridds ligyek nyilvantartasa,

e  kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,
. az lgyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

J az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

o az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

. az irattari anyag selejtezése.

Elektronikus kiildemények dtvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az intézményvezetd, az altalanos helyettes €s
az oOvodatitkarok végzik. Az elektronikus leveleket az intézményvezetd iroddjaban és az
ovodatitkari irodaban taldlhaté szamitogépen kell felbontani.

Az elektronikus levelek elolvasdsa utdn az intézményvezetd, helyettese, illetve az
ovodatitkarok az iratkezelési szabalyzat leirasa alapjan jarnak el.

Az iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni €s kinyomtatott forméaban keriilnek a cimzetthez,
illetve az 6vodatitkarokhoz iktatas céljabol.

Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartdsa

Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridds és egy€b iratokat még a szignalas napjan at kell
adni az 6vodatitkaroknak, akiknek a nyilvantartd konyvbe be kell vezetni.

Az 6vodatitkarok az ligyintézok részére — elintézés céljabol — az {igy iratait iktatoszam, targy
¢és az atvétel idopontjanak feltiintetésével, valamint hataridd kitlizésével — alairasuk ellenében
adjak at. Az iratok visszavételét jelezni kell.

Az iigyek hataridejének betartasaért az Ovodatitkarok felelnek, ezért a hataridéhoz kotott tigyek
hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetni. A hatarid6-nyilvantartas az iktatokonyvben torténik.
A hatarid6t az iktatokonyv ,,Megjegyzés” vagy ,,Elintézési hataridé” rovatdban a naptari nap
megjeldlésével kell feltiintetni. Ezen tilmenden kell jelezni az ligy teljes elintézésére, valamint
a kozbenso intézkedésekre kijelolt hataridoket. Az 6vodatitkdrok az ligy elintézése érdekében
tett siirgetést az ligyiraton névalairassal és keltezéssel kotelesek feljegyezni.

Az ligyintéz0 az tligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:
—a gyermekekkel kapcsolatos tligyekben haladéktalanul, legkésdbb az iktatas napjatol
szamitott 22 munkanap,
—az 6voda miikodésével kapcsolatos iigyekben legkésdbb az iktatds napjatdl szamitott 22
munkanap,
—Az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas napjatol szamitott
22 munkanap,



—Ha az ligy elintézésére a sziildi szervezet (kozosség) jogosult, dontését legkésObb az
iktatastol szamitott huszonkét munkanapot kovetd elsé tilésén koteles meghozni.

Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az ligyet
kisérd iraton fel kell tlintetni.

Elektronikus kiildemények nyilvantartasa

Az elektronikus levélként érkezett iktatando iratokhoz ki kell nyomtatni és az adott irathoz
hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési
adatait:

—felado,
—cimzett,
—elkiildés ideje,
—targy.

A tovéabbiakban a kinyomtatott, és melléklettel ellatott iratot az iratkezelési szabalyzatban a
papiralapu iratokkal megegyezo eljaras szerint kell kezelni.

A papiralapon iktatott, elektronikus uton érkezett iratokat tartalmazo e-maileket az
intézményvezetdi és az ovodatitkdri iroddban 1évd szamitdgépen kiilon mappdban is el kell
menteni. A mappaban 0Osszegyiilt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokdnyv
lezardsaval egy iddben elektronikus adathordozéra kell menteni, és az iktatokonyv
mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartdsa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az
ovodatitkaroknak kell nyilvantartani. A bélyegzok nyilvantartdlapjan fel kell tlintetni:

e abélyegzd lenyomatat,

e abélyegzdt hasznald szervezeti egység nevét,

e abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

e abélyegzd kiaddsanak datumat,

e abélyegz6 Orzéséért felelds dolgozd nevet

Az ovodatitkarok gondoskodnak — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzOk megsemmisitésérdl (jegyzokonyv alapjan az intézményvezetd engedélyével),
valamint az 0j bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok szétosztasarol.
A bélyegz6 hasznalgja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerli bélyegzéhasznalatért.
A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzo felkutatasara és az ligyben lefolytatott
eljarasra, valamint szilikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére az intézményvezetd
intézkedik.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely {liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljard
illetékes ligyintéz6 vagy vezetd adhat.

A sziiloknek (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a gyermekre vonatkozé iratokba valo
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden.



Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonboz6é hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benytjtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az atvevonek meg kell gy6zodni.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetdleg a jelenlévo érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetOk. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét
¢s az ligyintéz0 alairdsat.

Az iigyiratok kezelésének rendje

Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabdlyok

Iratot a munkakori feladat elldtdsan kiviil az intézményi munkahelyrdél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmédnyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

A kozalkalmazott az ovodatitkdroknal, ligykezelénél 1évd iratba akkor tekinthet be, ha a
munkéjaval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiaddsa

Az intézmény tigyeinek iratair6l masolatot az 6vodatitkarok vezetoi engedéllyel adhatnak ki. A
masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott egyes okmanyokrol azok elveszése
megsemmisiilése esetén.

A kiildemények dtvétele és felbontdsa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kdzvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket
az intézményvezetd, az altalanos helyettes, illetve az 6vodatitkarok veszik at. A nyilvantartott
kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag, stb.) a posta szabalyainak
megfelelden kézbesitokonyvvel kell dtvenni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
e atévesen cimzett kiildeményeket,

e a névre szoO0lo iratokat, amelyekrél az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegii €s ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

e a szilOi szervezetek, a szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek cimére érkezett
iratokat,

e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogét az intézményvezetd fenntartotta
maganak.

Fel kell bontani minden kiildemenyt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato,
hogy nem maganjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve



eldtt vagy utan — névre szolo cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma
hivatalos jellegti.

A névre sz0l6 iratot — amennyiben az hivatalos elintézést igényel — a cimzett a felbontast
kovetden juttatja vissza az 6vodatitkarokhoz iktatas céljabol.

Amennyiben az d6vodatitkdr azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett {igyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités ellenében — vissza kell kiildeni
a feladonak.

A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték
sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg stb.
talalhat6. Az esetlegesen felmeriild irathidny okét a kiildo szervvel— lehetéleg révid tton —
tisztan kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kiviil kell az intézményvezet6hdz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd nevére érkezo kiildeményeket,
melyeket az 6vodatitkér soron kiviil tovabbit a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
idépontjdhoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.)
flizédhet, valamint a felado neve €s pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

Az ligyiratok iktatasa
Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezdddd sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben U
iktatokonyvet kell nyitni és az év végén — az utolso iktatas alatt — keltezéssel és névalairassal le
kell zarni.

Az irat targyat ugy kell megjelolni, hogy az iigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutatozas elvégezhetd legyen.

Az iktatds sorszdmozasa az elsé iktatoszdmtdl megszakitds nélkiil folyamatosan halad. A
datumot naponta csak az elsdnek iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az iktatokonyvben iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas
moddon eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés, stb.). A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal at kell huzni tigy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, — és fol¢ kell
irni a helyes szoveget.



Iktataskor az irat jobb felsd sarkat el kell latni az iktatasi bélyegz6 lenyomataval és ki kell tolteni
annak rovatait.

Az iktatasi bélyegzo tartalmazza:
e az ¢rkeztetés (kiadas) keltét: ......... €V i hoénap ......... nap
e az iktatoszamot és a mellékleteinek szamat,
e aziigyintézd (cimzett, az intézkedésben eljard személy) nevét,
e az irattari targykor szamat.

Az iktatds szabdlyai

Az tgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatészdmat. A visszakiildendd
mellékleteket célszerli mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatdszamot, évszamot, valamint
tételszamot azon feltiintetni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat el6zményeit.

Egy iktatészamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az Osszecsatolt, azonos iigyre
vonatkoz6 egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani.

Ha 10j iktat6szam alatt korabbi iratra vonatkozo6 adatok érkeznek, akkor az 1j iratra zold szinii
tollal ra kell irni a csatolt korabbi iratok szdmat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni a
csatolas tényét.

Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak keletkezett
tigyiratszdmmal kell kivezetni a korabbi ligyiratokat. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltérd
trattari tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil az alabbi iratokat:
e a jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtétermékeket,
reklamcélt kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyodiratokat).

A taviratok és telefaxok iktatdsa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo
irathoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén eldszor gondoskodni kell az informaciokat
tartosan 0rz0 masolat készitésérdl. A masolat hitelesitését az 6vodatitkar végzi, zaradékkal. Az
egyéb iratkezelési feladatok az altalanos szabalyokkal megegyezok.

Ha az tgynek még nincs irdsos elézménye, a tavirati- vagy fax- szoveget eléaddivhez
kapcsoltan kell beiktatni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult 6vodatitkarokhoz érkezett, azt
résziikre tovabbitani kell. Az 6vodatitkarok kotelesek az elektronikus

iratot is szignalasra bemutatni az illetékes vezetonek.

Gyljtdszamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatdsok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilondsen, ha egyiittesen torténik
az iigyek elintézése is.



Gyljtészam (kozos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szdrmazo vagy a palyéazati
kiirasra beérkez0 jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozo panasz-iratok, stb.

Az iigyintézés és a kiadmanyozas

Az iigyintézok és a kiadmanyozdsi jogkor

Az lgyintézok az tigyeket érkezési sorrendben ¢€s slirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni. A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetOnek az iigy érdemi elintézésére
vonatkoz6 rendelkezése. A kiadmanyozési jog elsdsorban a tervezetek jovahagyasanak, az
érdemi dontésnek, az irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja
magaban. Az intézményben kiadmanyozasi joggal az aldbbi vezetd beosztasti dolgozok
rendelkeznek:

e  intézményvezetd- minden irat esetében,

o altalanos helyettes- a gyermekekkel és az 6voda miikodésével kapcsolatos iratok
esetében,

Az lugyintézé altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd dolgozod, a
kiadmanyozas engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal és alairasaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztdzas modjarol.

A kiadmanyozésra engedélyezett tervezetet az ligyintéz0 tisztazza.

A tisztazas soran az alabbiak betartasa kotelezo:

e tisztazni csak ,,K” betiivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettol
eltekinteni csak az intézményvezeto kiilon utasitasara lehet),

e atisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

e a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban
megfogalmazottaknak,

e leiras utan a tisztazatot sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

A kiadmany tartalma

Az intézmény tlgyintézésével kapcsolatban keletkezé {ligyiratoknak (kiadmanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét, székhelyét,

e az iktatoszamot ¢és a mellékletek szamat,
e azligyintéz0 nevét,

e azligyintézés helyét és idejét,
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e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendo liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indokléssal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd, és rendelkezd rész, valamint
indokolés. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
illetéleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az
eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetéség.



Ha a hatédrozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hatdridon beliil fellebbezéssel
¢lnek — és az intézmény elsd foku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem moédositja, — az
intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az tigyben keletkezett 6sszes
eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratp6tloként az eredeti irat masolata keriil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat tigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithatd legyen, az esetleges jogvitak, illetve fellépd
jogkdvetkezmények tisztazasa érdekében.

A kiadmany alaki kellékei

kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek egy részét a kiadmany bal felsé részén kell
feltlintetni.

Ezek az alabbiak:
e az intézmény jellemzdi (név, cim, irdnyitdoszdm, postafiok és tdvbesz¢€ld szama),
e az irat iktatdszama,
e aziigyintézd neve.

A kiadvany jobb felsd részén a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.
Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadméanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.

A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldaldn a kiadméanyozo6 nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Bélyegzélenyomat (korbélyegzd) csak az
elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitdisa

A boritékokat a kiadmanyon feltlintetett cimzettek részére az Ovodatitkarok készitik el. A
boritékon fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszdmat, postai irdnyitdszamot €s a postakonyvben
a tovabbitas modjara vonatkozo kiilonleges utasitdst (expressz, ajanlott stb.) is. A boriték
cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen kell végezni. A kiildeményeket kozonséges,
ajanlott, expressz, ajanlott-expressz, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként,
csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel esetén interneten lehet
elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés modjara —ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintézo koteles az iraton
utalast adni. Expressz levélként; taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos vagy
nehezen potolhatdé iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni.
Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjardl az intézménynek tudomast
kell szereznie. A kézbesités a Ovodatitkar vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata.



Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Elektronikus levél kiildése az intézménybdl az intézményvezetdi és 6vodatitkari szamitogéprol
lehetséges. Amennyiben iktatast igényld irat kiildése torténik ugy azt az iratkezelés papiralap
irataira vonatkoz6 szabalyok szerint a fogadott elektronikus postdkkal megegyez6 modon
iktatni sziikséges.

Béarmely szamitégéprol kiildott iktatast igényld irat e-mailjét az intézményvezetdi ¢&s
ovodatitkari irodadban 1év6 szdmitdgépen 1évo, kiilon erre a célra létrehozott mappaban kell
elhelyezni. A mappaban 0Osszegytilt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv
lezarasaval egy id6ben -elektronikus adathordozora kell menteni és az iktatokonyv
mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

Az irattarozas rendje

Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,Tovabbi intézkedést nem igényel,
ezért irattarba helyezhetd”, datum, intézményvezetd aldirdsa. Csak olyan iratot szabad az
irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek és hataridés kezelést mar nem
igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az ovodatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést az
iktatokonyv megfeleld rovataban alairassal, a honap €s a nap feltiintetésével kell feljegyezni.

A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek,
(ezen beliil az iktatdszamok) sorrendjében, jol zarhato helyiségben. Minden targykort kiilon
dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az
intézményvezetdi és az dvodatitkari helyiség.

Az irattari orzés

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok névekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

Az irattar helye az intézmény zarhat6 raktarhelyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézdnek legfeljebb 30 napra, az
irattari  kolcsonozési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az 6voda kiadvanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.



Az irattari anyag selejtezésének rendje

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az iigyvitelben mar nincs szilikség, a vonatkozo
jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattdrban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje lejart. Az iratok selejtezését
az intézményvezetd rendeli el és ellenérzi. A selejtezéssel jard szervezési €s ellendrzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem
iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott 6rzési idO utan szabdlyos selejtezési
eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni. A személyzeti bér és
munkaiigyi iratok 50 év utan sem keriilnek selejtezésre.

Az iratselejtezési jegyzokonyv
Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes Szentes Varosi

Levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét,

e aselejtezett irattari tételeket,

e az iratok irattdrba helyezésének évét,

e az iratok mennyiségeét,

e az iratselejtezést végzd személyek nevét,
e aselejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni. A selejtezési jegyzOkonyv két
példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok megsemmisitésére,
értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett hozzajarulasa utan
keriilhet sor. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell 4tadni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell
késziteni. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

Naplok

Beirasi naplo

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell vezetni,
melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagodgusok vezetnek.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirasi naplobol tordlni, ha
az 6vodai jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.



Ha az 6voda beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, illetve sajatos nevelési
igényl gyermek nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi napldban, illetve csoportnaploban fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallitdé nevelési tanacsadod, a szakértoi és rehabilitacids bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény szamat &s kidllitdsanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

Az 6voda minden év junius 30-4ig megkiildi az illetékes nevelési tanacsado, illetve szakértdi
¢s rehabilitacids bizottsag részére azon gyermekek nevét - a nevelési tanacsado, illetve a
szakértdi és rehabilitacids bizottsagi szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgélata
a kovetkezd tanévben esedékes.

A beirasi naplo kitoltésére vonatkozo sajatos szabalyok

A gyermekeket a beiratkozas sorrendjében, életkori csoportonként kell beirni, majd a
beiratkozast kovetéen a naplot le kell zarni. Kitoltésére a Rakéczi Ferenc utcai Ovodaban az
intézményvezetd €s az altalanos helyettes jogosult. A tagovodéak esetében a tagdvoda vezetd
jogosult a kitdltésre az intézményvezetdvel, illetve az altalanos helyettessel torténd egyeztetés
alapjan.

A felvételi és mulasztasi naplo kitoltésére vonatkozo sajatos szabalyok

A felvételi és mulasztasi napld vezetése a csoport 6vodapedagdgusainak feladata. A
mulasztasi naploba tanévkezdéskor névsor szerint kell beirni a gyermekeket, azt kdvetden
pedig az 6vodaba 1épés idOpontja szerint.

A kiscsoport esetében a gyermekeket az 6vodaba 1épés sorrendjében kell beirni.

A foglalkozasi naplo (csoportnaplo)

Az 6vodai foglalkozasokrol a neveld munkat végzd, illetve a foglalkozast tartd pedagdgus-
foglalkozasi naplot (csoportnaplot) vezet. A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés és oktatas
nyelvén kell vezetni.

A foglalkozdsi naplo kitoltésére vonatkozo sajatos szabalyok
Pontos, naprakész vezetése a foglalkozast tartdo pedagogus feladata

A téves bejegyzések javitasa athuzassal torténhet, olyan mdodon, hogy a téves bejegyzés is
lathat6 maradjon. A hibas bejegyzéseket alairassal kell hitelesiteni.

A jegyzbkonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatdsi intézmény milkodésére, a
gyermekekre vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), illetleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az iigy megjelolését, az ligyre
vonatkoz6 1ényeges megallapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkdnyv
készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.



A Taniigyi nyilvantartasok vezetése

A taniigyi nyilvantartdsok megnyitdsa, érvényesitése

A mulasztasi naplot, foglalkozasi naplot a tanév els6 tanitdsi napjan az intézmény vezetdje,
tagovoda esetében a tagovoda vezetd €s a naplot vezetd pedagodgus nyitja meg. Amennyiben év
kozben véltozas kovetkezik be a naploért felelds pedagogus személyében, azt a naplo elsd
oldalan jelezni kell.

A taniigyi nyilvantartasok zdrdsa, hitelesitése

Tanév végén a mulasztasi naplot az intézmény vezetdje és a naplot vezetd pedagogus zarja le a
naplo6 els6 oldalan.

A taniigyi nyilvantartdsok irattarozdsdanak rendje

Irattari Orzési id6
tételszam Ugykori megnevezés (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyv 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgaltatas 5
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok S)

21. Vizsgajegyzokonyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3



24. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

Gazdasagi iigyek

25. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek (hatarido nélkiili)
26. Leltar, targyi és alloeszkoz nyilvantartas,

vagyonnyilvantartas, selejtezések 10
27. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
28. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
29. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listdja

1. Beirasi naplo

2. Felvételi és mulasztasi naplo

3. Csoportnaplo

4. Fejlédési naplod

5. Egyéni fejlodési lapok(SNI)

6. Fejlesztési naplo (HHH)

7. Ovodai szakvélemény nyomtatvany

Z.aro rendelkezések

A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara €és mas

foglalkoztatottjara.

Jelen intézményvezetdi utasitds 2018. év december honap 1 napjaval 1ép hatdlyba és ezzel

egyidejiileg minden korabbi e targykdrben kiadott belsd utasitas hatalyat veszti.

A szabadlyzat hozzdférhetosége és modositdasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd ¢és az altalanos helyettes koteles ismertetni a
beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmra az intézményvezetdi, tagovoda vezetdi és Ovodatitkari

irodaban.

Az intézményvezetének gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan médositasarol, amely az 1j,

moddosuld jogszabalyok hatalyba 1épése miatt sziikséges.

Szentes, 2022. aprilis 20.

intézményvezeto



A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitése,
strukturaja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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