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MODOSITASOK

1. szamu: 143/1992. sz. OKT hatarozat 1992. 09. 21.
2. szamu: 113/1994. sz. OKT hatdarozat 1994. 09. 01.
4. szamu: 307/1995. sz. OKT hatarozat 1995. 12. 29.
5. szamu: 173/1998. sz. OKT hatarozat 1998. 05. 29.
6. szamu: 312/1998. sz. OKT hatarozat 1998. 11. 27.
7. szamu: 241/1999. sz. OKT hatarozat 1999. 10. 07.
8. szamu: 228/2001. sz. OKT hatarozat 2001. 09. 27.
9. szamu: 101/2002. sz. OKT hatarozat 2002. 05. 02.

az id6kozi modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva 2002. augusztus
10. szamu: 262/2003.sz. OKT hatarozat 2003. 07. 04.
11. szamu: 47/2005. sz. TT hatarozat 2005. 10. 21.
12. szamu: 29/2008. sz. TT hatarozat 2008. 05. 29.
13. szamu: 50/2009.sz. TT hatarozat 1.) pontja 2009. 07. 02.

az id6kozi modositasokkal egységes

szerkezetbe foglalva 2009.junius

14.

szamu:

66/2009.sz.TT hatarozat 2.) pontja

2009. 10. 05.

15.

szamu:

30/2010. sz. TT hatarozat 2.)
pontja

2010. 07. 06.

az id6koézi modositasokkal egységes

szerkezetbe foglalva 2010. julius

16.

szamu:

1/2013.(2013.03.25.) sz.
nevelGtestiileti hatarozat, és a
szakalkalmazotti értekezlet elfogadasa

2013. 03.25.

17.

szamu:

4/2014. (2014.08.29.) nevelGtestiileti
hatdrozat és a szakalkalmazotti
értekezlet elfogadasa (A 2014. junius 26-ai
keltezésli modositott  alapitd  okirat  szerinti

aktualizalas)

2014. 08.29.

18.

szamu

5/2015. (2015.08.28.) nevelGtestiileti
hatarozattal és a 2/2015. (08.28.)
szakalkalmazotti hatarozattal
elfogadva

2015. 08. 28.

19.

2/2017. (2017.02.23.)
szakalakalmazotti hatarozattal
elfogadva

2017. 02. 23.

20.

1/2022. (2022.08.26.) szakalkalmazotti
hatarozattal elfogadva

2022.08.26
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TARTALOMIJEGYZEK

ALTALANOS UGYREND

1. Az intézmény neve, alapitoi, jogallasa, miikodési teriilete, egyéb
rendelkezések

1.1. Az intézmény neve, cime, roviditett neve.

1.2. Az intézmény tipusa, OM azonositdja, székhelye, intézményegységei, tagévodai,
féréhelyeik, napi nyitvatartdsi idejlk.

1.3. Az intézmény jogallasa, képviselete.

1.4. Az intézmény alapitoi.

1.5. Az intézmény fenntartdja.

1.6. Az intézmény iranyito, feligyeleti szervei.

1.7. Az intézmény gazddlkodasi jogkore, gazdalkoddssal kapcsolatos adatai, a
tevékenységek forrdsai.

1.8. Az intézmény tevékenységi kore, szakfeladatrendje, alapfeladatai, a
tevékenységet meghatdrozé jogszabalyok.

1.9. Az intézmény m(ikodési teriilete.

2. Az intézményvezetési jogkor elhatarolasa

2.1. Az intézmény vezetése.

2.2. Az intézmény képviselete.

2.3. Az alairas rendje, kiadmanyozas.

2.4, Kotelezettségvallalasi jog.

2.5. BélyegzGk és haszndlatuk rendje, a bélyegz6kon szerepl6 nevek, a cimtablak.

2.6. Elektronikus dton el8allitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének,

kezelésének rendje.

3. Az intézmény szervezeti kapcsolatai
3.1. Fligg6ségi kapcsolatok.

3.2. Hataskor és felelGsség altalanos szabalyai.
3.3. Szakmai kapcsolatok, az egylttm(ikodés altalanos elvei.

4. Az intézmény altalanos munkajogi kérdései

4.1. Munkaltatéi jogok gyakorldsa és atruhazasa.
4.2. Fegyelmi és kartéritési jogkor gyakorlasa.
4.3. Kapcsolattartas a hirkdzl6 szervekkel.

5. Az intézmény dolgozdinak munkavégzéssel kapcsolatos altalanos jogai és
kotelességei

5.1. Az intézmény valamennyi dolgozéjara vonatkozé el8irasok.
5.2. Vezet6 beosztasu dolgozékra vonatkozd elGirasok.



SZENTGOTTHARD ES KISTERSEGE EGYESITETT OVODAK ES BOLCSODE

6. Az intézmény szabalyalkotasi tevékenysége

6.1.
6.2.

A szabdlyalkotas rendje.
Szabalyalkotasi jogkor elhatdrolasa.

7. Az intézmény szervezeti felépitése (abra)

I.  SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYOZAS

8. Az intézmény vezetGire vonatkozd szabalyozas

8.1.

8.1.1.
8.1.2.
8.1.3.

8.2.
8.2.1
8.3.

8.4.

Az igazgatd.

Hataskore.

Feladatkore.

FelelGssége.

Intézményegység-vezetbk, minibolcs6de vezetd, tagévoda vezetdk.

A tagbévodavezet6k.

Az intézményegységekkel, a tagévodakkal, az egyéb szervezeti egységekkel vald
kapcsolattartds rendje.

A vezet6k helyettesitési rendje.

9. A szervezeti egységek szabalyozasa

9.1.

9.2. Mindsitések.
9.3. Az ligyintézés (titkarsag).

10. Az 6vodai és a bolcsodei intézményegység-vezetohoz tartozd szervezeti

egységek szabalyozasa

10.1.

10.2.
10.3.

10.4.
10.5.
10.6.

10.7.
10.8.
10.9.

Szakmai munkakozosségek, a munkakozosségek vezetbi, a munkakdzosségek
egyluttm(ikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvételik a pedagdgusok
munkajanak segitésében.

NevelGtestilet és a nevelGtestilet miikodésére vonatkozd szabalyok.
Szakdolgozdk, kisgyermeknevel6k, csecsemd-és gyermekgondozonék a
bolcsédében.

A nevel6munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazottak.

Munkavédelmi képvisel6 feladata.

A gyermekvédelmi megbizott és a tagdvoda vezetdk, minibblcs6de vezetd
gyermekvédelmi feladatai.

A tlizvédelmi megbizott. (2014-t6] nem intézményi feladat)

Kisegit6é dolgozoék.

A szUlGi szervezetek és a vezetés, a kapcsolattartdsok formai és rendje, a szilGi
szervezet véleményezési jogai.
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IV.

11. Az intézmény miikodési rendje

11.1.
11.2.
11.3.
11.4.
11.5.
11.6.

11.7.
11.8.
11.9.

11.10.
11.11.
11.12.
11.13.
11.14.
11.15.

Az intézmény munkarendje.

A felvételek rendje.

Gyermekcsoportok kialakitdsanak rendje.

Csoportdsszevondsok rendje a székhely dvoddaban.

Unnepek, hagyomanyok rendje az 6vodaban.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztdsdnak igazolasara, a téritési dijak
befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések.

Az intézményi kozdsségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje, belsé 6nértékelés.

A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje.

A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje.

Az intézmény védd, 6vo elbirdsai, a belépés és a benntartdézkodas rendje.
Bombariadd, rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk.

A gyermekbalesetekkel 0sszefliggd egyes feladatok.

Az intézményben folyd (zleti- és reklamtevékenység szabalyai.

A panaszkezelés szabalyai.

ZARO RENDELKEZESEK

MELLEKLETEK

N oV AEWNPR

Munkakorileirds-mintak munkakor csoportonként, megbizatasonként.
Készpénzkezelési szabalyzat.

Az igazgatdtanacs szervezeti és mikodési szabalyzata, ligyrendje.

Adatkezelési szabdlyzat.

K6zérdek( adatok megismerésének szabalyzata.

Iratkezelési szabdlyzat és irattari terv.

Egyiittmiikédési megdllapodds a Szentgotthdrdi Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal és
az intézmény k6zétt a gazddlkoddsi feladatokkal kapcsolatban (2015. évi)
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BEVEZETO

A 2010. julius 01. napjaval létrejott tobbcélu, k6z0s igazgatdsu kdznevelési intézménylinknek
egy szervezeti és mikodési szabalyzata, egy pedagdgiai programja, egy hazirendje lehet, mellyel
biztosithatd a pedagdgiai, nevel6i tevékenység egysége, 6sszehangoldsa, szabdlyozhatdk az
egyes alkalmazottakat megillets jogositvanyok gyakorldsdnak, a munkaltatdi intézkedéseknek
a keretei. Az intézmény kilonb6z6 intézményegységei ezen dokumentumok alapjan
egyuttmUkodnek egymassal, tevékenységiiket 6sszehangoljak.

A szervezeti és mlkodési szabdlyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény milkodésének belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A koznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzataban meg kell hatarozni
a vezetési szerkezetet, a vezet6k kozotti feladatmegosztast, az igazgatdtandcs létrehozdsanak
és m(ikodésének szabalyait.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezs egyéb bels6 szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézménybe jaré valamennyi gyermekre, a gyermekek sziileire,
torvényes képviselGire, az intézményvezetésre, az intézmény minden alkalmazottjara, és
mindazokra, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, kételezé érvénydi.

Az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatardl (SZMSZ), és pedagdgiai programjardl (PP)
az alabbiak szerint kérhet és kaphat tajékoztatast a sziil6:
- az intézményvezetbtdl, vagy az dvodai-és bolcsédei intézményegységek vezetGitdl, illetve a

tagdévoda vezet6ktdl,

- 1-1 példanyuk az intézményekben folyamatosan hozzaférhet6k, megtekinthetdk,
- tovabbd megtekintheték az intézményi honlapon (www.ovodaksztg.hu), mint nyilvanos

dokumentumok.

A szervezeti és m(ikddési szabdlyzat készitésének jogszabalyi hattere
e A 2011. évi. CXC. tv. a nemzeti kéznevelésrdl (Nkt.)

e Az 1992. évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

e A 2012. évil. toérvény a munka torvénykonyvérdl

o A gyermekek védelmérdl és a gydmiuigyi igazgatdsrol sz6ld 1997. évi XXXI. tv.

e A 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIII. toérvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol. (Epr.)

e A20/2012.(VI.31.) EMMIr. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kbznevelési
intézmények névhaszndlatardl. (R)

e A2011.éviCXCV. térvény az allamhaztartasrdl, és végrehajtasi rendelete (368/2011. X11.31.)
Korm.r.

e 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrdl


http://www.ovodaksztg.hu/
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I. ALTALANOS UGYREND

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

1.1. Azintézmény neve, cime, roviditett neve:
Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovoddk és Bolcséde
9970 Szentgotthard, Kossuth Lajos u. 14.

Roviditett neve: SZEOB
Torzsszdma: 574291

1.2. Az intézmény tipusa, OM azonositdja, székhelye, intézményegységei,
tagdvodai, fér6helyeik, napi nyitvatartasi idejiik
Tobbcélu, kozos igazgatdsu kodznevelési intézmény, mely magdban foglal egy dvodai
intézmény egységet és egy a nevel6munkahoz kapcsoléddéan nem kdznevelési tevékenységet
ellatd egységet — bolcs6dei szolgaltatas — is (dvoda-bdlcséde).
OM azonositdja: 036456
Alapité okiratanak kelte: 2023.augusztus 8.
Székhelye: 9970 Szentgotthard, Kossuth L. u. 14.
Intézményegységei: 1.Egyesitett Ovodak 2. Bolcséde
Egyesitett Ovodak :
=  Székhely Ovoda:
Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és BélcsGde
Jatékvar Ovoddaja 9970 Szentgotthard, Kossuth L. u. 14.
10 gyermekcsoporttal, 240 féréhellyel
5.30 6ratdl 17.30 éraig terjedd nyitvatartasi idével
» Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és BolcsGde
Micimacko Tagovodaja, 9962 Magyarlak, Boldog Brenner Janos u. 1.
1 gyermekcsoporttal, 25 féréhellyel
7.00 6ratdl 16.00 oraig terjed6 nyitvatartasi idGével
Bdlcsdde:
e Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bélcsdde
Toétagas Bolcsdéje, 9970 Szentgotthard, Kossuth L. u.16.
5 gyermekcsoporttal, 68 féréhellyel
5.30 6ratdl 17.30 6raig terjedd nyitvatartasi id6vel
5.31
1.3. Azintézmény jogallasa, képviselete

Az intézmény jogi személyként miikédé énkormdnyzati tdrsuldsi kéltségvetési szerv.
Képviseletére a mindenkori igazgatd jogosult, mely jogkorét és hataskorét esetenként
meghatalmazdssal, vagy kiilén aldirdsi jogosultsdg megdllapitdsdval dtruhdzhatja. Az
igazgatot tartds akaddlyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes/ek helyettesiti/k.
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1.4. Az intézmény alapitoi

Szentgotthdrd Varos Onkormanyzatanak Képvisel8-testiilete
Magyarlak Kdzség Onkormanyzatanak Képvisel8-testiilete

1.5. Az intézmény fenntartoja

Szentgotthdrd és Térsége Onkormanyzati Tarsulds (2013. julius 01. napjatdl)
9970 Szentgotthard, Széll Kdlman tér 11.

1.6. Az intézmény iranyito, feliigyeleti szervei

Agazati féhatdsaga:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma (EMMI)
Feliigyeleti szervei:

Szentgotthard és Térsége Onkormanyzati Tarsulas
Alapitd jogokkal felruhazott tulajdonosi, irdnyito szervei:
— Szentgotthard Varos Onkormanyzaténak KépviselS-testiilete

— Magyarlak Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

1.7. Azintézmény gazdalkodasi jogkore, gazdalkodassal kapcsolatos adatai
Az intézmény kozszolgalati koltségvetési szerv, kdznevelési intézmény. Jogi személyként
m(kods tobbcélu kistérségi tarsuldsi kdltségvetési szerv. Onalléan miikdds és gazdalkodd

koltségvetési szerv, sajat koltségvetéssel. A vonatkozd jogszabdlyok szerint a gazdasdgi
szervezet feladatkérébe tartozo feladatokat a Szentgotthdrdi K6zés Onkormdnyzati Hivatal
Idtja el az irdnyito szerv dltal jovdhagyott egylittmiikédési megdllapodds alapjdn (Kelt: 2015.
junius).

Az intézmény, koltségvetésének végrehajtdsahoz 6nallé szamlaszammal rendelkezik:

OTP Bank Nyrt Szentgotthardi Fidkja Szentgotthard; 11747068-15574297

Az intézmény adészama:15574297-1-18

A tevékenységek forrasai:

e a Magyarorszdg éves koltségvetéseirdl szélé torvényekben meghatdrozott
kdzponti tamogatasok,

e a fenntartd éves koltségvetési rendeleteiben meghatadrozott 6nkormanyzati
tdmogatasok.

1.8. Az intézmény tevékenységi kore, alapfeladatai, a tevékenységet
meghatdrozo jogszabalyok
Szakmai alaptevékenységei koziil legfontosabbak:

« Ovodai nevelés.
e Nemzetiséghez tartozo gyermekek ovodai nevelése:
Székhely 6voda, Kossuth L. u. 14.: 1-1 dvodai csoportban szlovén, német nevelés
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e Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése, ellatdsa: mozgdsszervi,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral — sulyos tanuldsi, figyelem-, vagy
magatartdsszabdlyozdsi zavarral — kiizd.

* Kiemelten tehetséges gyermekek 6vodai nevelése.

* Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek évodai nevelése,

e A nevelémunkdahoz kapcsolodé nem koznevelési tevékenység: A gyermekjoléti
alapellatdsok korébe tartozd bolcsodei ellatas keretében biztositott gyermekek
napkdzbeni ellatasa.

Az intézmény szakdgazati besoroldsa: 851020 évodai nevelés
Az intézmény szakmai alaptevékenységének kormadnyzati funkciok szerinti megjelélése:

091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

091130 nemzetiségi évodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104031 gyermekek bolcs6dében torténd ellatasa

Az intézmény vallalkozasi és kisegit6 tevékenysége:

nem végez vallalkozasi és kisegit6 tevékenységet

1.9. Azintézmény miikodési teriilete :
Szentgotthardi kistérség kozigazgatasi teriilete. A felvételnél a szentgotthardi székhely évoda

és a bolcs6dei ellatds esetében elsGsorban a Szentgotthdrdon, a tagdévoda esetében
els6sorban az adott tagévoda telepiilésén lakdhellyel és tartdzkodasi hellyel rendelkezé
gyermeket kell felvenni az intézménybe, ezt kévetben pedig a maximalis fér6hely erejéig a
kistérségi igényeket is kielégiti az intézmény.
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2. AZ INTEZMENYVEZETESI JOGKOR ELHATAROLASA

2.1. Az intézmény vezetése

A koznevelésrél sz6ld torvény és végrehajtasi rendeletei alapjan a kdznevelési intézmény
feladatai legaldabb két nagy csoportba sorolhatdk, s ennek megfelel6en a feladatokat ellatok
kore legalabb két részre (vezet6i feladatokat ellatdkra, illetve az alapfeladatokat ellatékra)
oszthatd. Ezekhez kapcsolddnak a kilénb6z6 funkciondlis egységek, valamint a kiszolgald,
kisegité szervezeti egységek, tovdbba a kodznevelési intézmény keretein belll, az annak
részeként mikodd érdek-illetve részképviseleti feladatokat ellatd szervezeti egységek.

A koznevelési intézmény feladatainak ellatasa igényli az 6sszehangolt csoportmunkat, az
egységes vezetés alatt all6, egységes szemlélet(i nevel6i tevékenységet, amely irdnyitas és
utasitdsadas lehet6sége nélkiil nem biztosithato.

A koz06s igazgatasu kdznevelési intézmény élén az igazgato all.

A vezetési feladatok elldtdsaban az igazgatotanacs (IT) mikodik kdzre. Az IT miikodése
garancia arra, hogy az intézményegységek szakmai autonomidja, onrendelkezési joga
kiteljesedjen. Az egyszemélyi felelGsséget felvalté demokratikus irdnyitdsi forma biztositja az
intézményegységek  képviseletét a vezetésben, részvételiket egyes dontések
meghozataldban. Az intézmény igazgatétandcsdnak mikodésérsl és Osszetételérdl a

vonatkozd jogszabdlyok — azon tul, hogy az egyes intézményegységek azonos szamu
képvisel6ibél all — kotelez6 elGirast nem tartalmaznak, igy d0sszetételének meghatarozasa

intézményi szintld dontés és szabalyozds kérdése. Az igazgatdtanacs sajat szervezeti és
miikodési szabalyzata alapjan végzi munkdjat, mely jelen szabalyzat 4. szamu melléklete. Az
intézmény élén all6 igazgatot a Szentgotthard és Térsége Onkormdnyzati Tdrsulds Tarsuldsi
Tandcsa palyazat utjan valasztja meg. Jogalldsat a magasabb vezetd beosztds ellatasaval
megbizott kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatdrozzak meg. Felel6sségét,
hatdskorét, dontési jogkorét a koznevelésrél, a kozalkalmazottak jogallasardl, a munka
torvénykonyvérdl szélé torvények, és vonatkozd végrehajtasi rendeleteik hatarozzak meg.
Az igazgatd kizardlagos jogkore:

= A SZEOB Jatékvar Ovodaja, SZEOB Micimacké Tagdévodaja és a Tétagas Bolcs6déje

vezetGinek palyazat Utjan torténd kinevezése.
= Az intézmény dolgozodi feletti munkaltatdi jogkor, kinevezés, besorolds, el6menetel,
illetménymegallapitas, atsorolas tekintetében.
= Az egész intézményt érint6 kérdések eldontésére, véleményeztetésére
szakalkalmazotti értekezletet hiv dssze, tart meg.
= Az intézmény koltségvetésének keretein belil iranyitja a gazdalkodast.
= Azintézményben, megosztva, gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort.
= Képviseli az intézményt.
= J|rdnyitia a nevelémunkdt az alapdokumentumok elkészitésével, folyamatos
aktualizaldsaval.
= Meghatdrozza az intézmény mikodését.
Az igazgatd jogszabalyban meghatdrozott esetekben, dontéseiben az igazgatdtandcsra, a
nevelGtestiiletre, a szakalkalmazotti, alkalmazotti kozosségre, a sziilGi kozosség képviselGibdl
allo szul8i kozosség valasztmanyadra és a kézalkalmazotti tandcsra tamaszkodik.
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Az intézményegység-vezetokre, tagovoda vezetore atruhazott hataskorok:

Az 6vodai intézményegység-vezet6k, tagovoda vezeté hatdrozatlan id6re kinevezett,
hatarozott id6ére megbizott, magasabb vezet6/vezeté beosztasu kozalkalmazottak. Az
Egyesitett Ovodak intézményegység élén és a Totagas BolcsGde intézményegység élén az
intézményegység-vezetdk allnak.

Az Egyesitett Ovoddak és SZEOB Jatékvar Ovodaja szakmai vezetdje és a munkajanak irdnyitéja
az ovodai intézményegység-vezetd.

A Tétagas Bolcs6de intézményegység szakmai vezetdje és munkajanak irdnyitdja a bolcsédei
intézményegység-vezetd.

Kozvetlen felettesiik az igazgatd, aki velik kapcsolatos munkaltatéi intézkedéseit az
igazgatotandcs egyetértésének, dontésének, véleményének kikérése nélkil nem hozhatja
meg. Egyszemélyi felel6sséggel tartoznak az intézményegységek torvényes és szakszerl
munkajaért, az intézményegységek alkalmazottainak kdzvetlen munkahelyi vezet6i az e
szabalyzatban meghatarozott jogkérokben.

Atruhdzott hatdskérok:
e helyi munkaszervezéssel 0sszefligg6 egyes atruhazott munkaltatéi jogok,

e anevelGtestiilet, a szakdolgozék, az egyéb alkalmazottak, az intézményegység szakmai
munkajanak napi szervezése, iranyitdsa, ellenérzése, (operativ feladatok),

o az egységek alkalmazottai egyetértésiik nélkil nem nevezheték ki,

e akiilon megbizatasokat ellatok személyére javaslatot tesznek az igazgatdnak.

A Tétagas Bolcsdde intézményegység vezetSje, a Jatékvar Ovoda intézményegység-

vezetdje az alabbi esetekben rendelkezik hatds-és feladatkorrel

o egylttmikoédnek a telephely sziil6i kozosségeivel,

e a telephely alkalmazottainak szabadsagolasat,

e helyettesitését, tilmunkajat, tovabbképzését szervezik, nyilvantartjak,

e gondoskodnak a nemzeti és intézményi innepek méltéd meglinneplésérél,

e iranyitjak a gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos tevékenységet,

e az intézményegységek éves munkaterveinek elkészitése, (véleményeztetik az
igazgatoval, aki jovahagyja kiadasat)

e az intézményegységek munkakori leirdsainak elkészitése (véleményeztetik az
igazgatoval, aki jovahagyja kiadasat)

e hatdrozatot hoznak a gyermekek nyilvantartasaval kapcsolatban (felvétel, torlés
nyilvantartasbol), atruhazott hataskorben déontenek az dvoddaba Iépésrdl, illetve a
tankotelezettség kezdetérdl.

Részletes feladataikat jelen SZMSZ mellékletét képezé munkakori leirasuk tartalmazza.

A tagovoda vezetore atruhazott hataskorok:

A tagovoda vezet6 hatdrozatlan idére kinevezett, hatdrozott idére megbizott, magasabb
vezet6 beosztasu kozalkalmazottak. Munkaltatéjuk az igazgatd, szakmai kérdésekben
iranyitojuk az évodai intézményegység-vezetd, aki velik kapcsolatos szakmai intézkedéseit
az igazgatd véleményének kikérése nélkiil nem hozhatja meg. Egyszemélyi felelGsséggel
tartozik a tagovoda torvényes és szakszer(i miikodéséért, munkajaért.
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Atruhdzott hatdskorok:
e atagdvoda szakmai munkajanak, mikodésének napi irdnyitdsa, ellenérzése,

e akiulon megbizatasokat elldtok személyére javaslatot tesznek az igazgatdnak,

o egylttmilkodik atagdvoda sziilGi kozosségével,

e a tagdvoda alkalmazottainak szabadsagolasat, helyettesitését, tulmunkajat szervezi,
nyilvantartja

e gondoskodik a nemzeti és intézményi innepek mélté meglinneplésérdl,

e iranyitja a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet,

o kotelezettséget vallalhat, utalvanyozhat,

e hatdrozatot hoz a gyermekek évodai nyilvantartasaval kapcsolatban (felvétel, torlés
nyilvantartdsbdl), atruhazott hataskorben dont a tankotelezettség kezdetérdl,

e adatokat rogzit, médosit a tagévodaban nyilvantartott gyermekekrél a KIR-ben.

Részletes feladatait jelen SZMSZ mellékletét képezé munkakdri leirdsa tartalmazza.

Kozépvezetbk az intézményben: vezetd beosztast 1at el minden olyan megbizatdst, feladatot

ellatd, aki sajat, kinevezésben feltliintetett munkakori alapfeladata mellett masok munkakori
feladatainak megszervezéséért, 6sszehangolasaért, ellenbrzéséért felel. llyenek:
— a szakmai munkakozosségek vezetbi (munkakori leirdsuk jelen szabdlyzat melléklete)
— az ellen6rzési csoport vezet§je????

2.2. Azintézmény képviselete
Az intézmény képviseletét kiilsé szervek felé az igazgatd onalldan latja el. Ezt a jogkorét

esetenként meghatalmazassal, vagy kilon aldirasi jogosultsag megallapitasaval atruhazhatja.
Jogi képviselet esetén az igazgatd, az érvényes jogszabalyok keretein belll onalldan képviseli
az intézményt, s ezen képviselet sordn egyszemélyi aldirdsra jogusult. Az igazgatd tartéds
tavolléte (20 munkanapot meghaladd) esetén, sziikség esetén irasbeli felhatalmazassal, a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettesek (sorrendben . és II.) képviselhetik az
intézményt.

A kizardlag az intézményegységeket, kizarélag a tagdvodat érinté szakmai, pedagdgiai
kérdésekben, ligyekben az intézményegységek vezeti, a tagdvoda vezetbk képviselhetik,
képviselik az érintett egységeket, tagdvodat, melyrdl elGzetesen és utdlagosan is tajékoztatjak
az intézmény igazgatdjat.

Az intézmény dolgozdi csak olyan témakordn belil folytathatnak targyaldsokat, képviselhetik
az intézményt, amelyekben dontési joguk van, illetve amelyre igazgatdi felhatalmazast kaptak.
Dontési jog hianyaban csak a dontési joggal rendelkezé kozvetlen felettes vezet6 kilon
megbizasa alapjan lehet eljarni.

2.3. Azintézmény aldirasi rendje, kiadmanyozas.

Az intézmény nevében, egyszemélyben csak az igazgatd jogosult alairdsra, valamint azok a

személyek, akiket a vonatkozd rendelkezések beosztasukndl fogva erre jogosultta tesznek.
Az igazgatd minden Ugyiratot, levelet jogosult egyszemélyben alairni. Az igazgatd mas
személyeket is felruhazhat alairasi joggal, de ezt irasba kell foglalni.

Kiadmanyozdk az intézményben:

— azigazgatd minden esetben,
— az dvodai intézményegység, és a székhely 6voda szakmai munkajaval 6sszefiiggésben

12



SZENTGOTTHARD ES KISTERSEGE EGYESITETT OVODAK ES BOLCSODE

az egységvezetd,
— abodlcs6dei intézményegység szakmai munkajaval 6sszefiiggésben az egységvezetd,
— atagdvoda szakmai munkajaval 6sszefiiggésben a tagévoda vezetd.
A hiteles kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

* azintézmény nevét, székhelyét, OM azonositdjat,
* aziktatészamot,
* azlgyintéz6 megnevezését,
* azligyintézés helyét és idejét,
» azirat aladirdjanak nevét és beosztasat,
* azintézmény korbélyegz6jének lenyomatat.
Az igazgatd tartés (20 munkanapot meghaladd) akadalyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesek valamelyike, az évodai intézményegység szakmai, mikodési lGgyeiben az évodai
intézményegység-vezet6, a bolcsédei intézményegység szakmai, m(ikddési Uligyeiben a
bblcsédei intézményegység-vezetd irhat ala.
Az igazgatd helyettesek beosztasuk feltiintetése mellett, csak az igazgatd tartds (20
munkanap) akadalyoztatasa esetén irhatnak ald egyszemélyben:
* azintézmény egészét érintd,
e aziranyitd vagy felligyeleti szerv részére késziilt,
o személyi jellegd,
e hatdsagi célra késziilt Ggyiratokat.
Az intézmény igazgatdjan kivil, a betoltott munka- és feladatkorikhoz kapcsoléddan, a
gazdalkodas szabadlyairdl kotott megallapodassal 6sszhangban jogosultak alairdsra:
e azigazgatd helyettesek
e azintézményegység-vezetdk
e atagodvodavezetd,
e az Ugyviteli dolgozdk.
Amennyiben valamelyik dolgozd az intézmény nevében aldirasi jogosultsag nélkil, vagy
jogosultsagat meghaladdan ir ald, ugy fegyelmi vétséget kovet el. Fegyelmi és kartéritési
hatdrozatot a fegyelmi jogkort gyakorld igazgatd ir ala. Kiklldetéseket az igazgatd irhat ala.
Kinevezési okmanyokat, barmilyen a koézalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal
kapcsolatos Ugyiratot kizardlag az igazgatd, illetve tartds (20 munkanap) akadalyoztatasa
esetén az igazgato helyettesek irhatnak ald, beosztasuk feltiintetése mellett.
Egyéb Ugyiratok kitoltését, az ezzel megbizott és felhatalmazott személyek latjak el, és irhatjak
ala.

2.4. Kotelezettségvallalasi jog

Kotelezettségvallalds, szerz6déskotés, anyagbeszerzés, megrendelés az el6készitett ligyirat
engedélyezésével az igazgatdt, tartds tavolléte esetén az igazgatd helyetteseket, illetve
szabdlyozott korben és mértékben az dvodai és a bolcsGdei intézményegység-vezetat, illetve
a tagdvoda vezet6t illetik meg. A kotelezettségvallalds, megrendelés csak a Szentgotthdrdi
K6z6s Onkormdnyzati Hivatal (Pénziigyi iroda vezet8je) ellenjegyzése utan érvényes.
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2.5. Bélyegzok és hasznalatuk rendje, a bélyegzokon szereplé nevek, a
cimtablak.

Cégbélyegzésre (koralaku) az intézmény megnevezését és Magyarorszag cimerét feltiintetd
cégbélyegz6t kell hasznalni.

Cégbélyegzével rendelkezik az igazgaté (1; Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és
BblcsGde, Szentgotthard, Kossuth L. u. 14.), az intézményegységek (2; 2.1. Szentgotthard és
Kistérsége Egyesitett Ovodak és BolcsGde Jatékvar Ovodaja Szentgotthard, Kossuth L. u. 14. és
2.2. Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcs6de Toétagas Bolcsédéje
Szentgotthard, Kossuth L. u. 16.), a tagdvoda (3; 3.1.Szentgotthdard és Kistérsége Egyesitett
Ovodak és Bélcs6de Micimackd Tagévodaja 9963 Magyarlak, Boldog Brenner Janos Ut 1.), az
tgyviteli dolgozd (1; a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos bevételek, kiadasok kezeléséhez,
Szentgotthdrd és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcséde Jatékvar Ovoddaja Szentgotthdrd,
Kossuth. L. u. 14., illetve 2; a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és BolcsGde
Totagas Bolcsédéje Szentgotthard, Kossuth L. u. 16.). Az intézményegységek és a tagévoda a
cégbélyegz6kon és a cimtablakon és a sajat hataskorben intézett iratokon az itt feltlintetett
hivatalos megnevezésiiket haszndlhatjak.

Cégbélyegz6t (koralaku) csak azokon az ligyiratokon lehet haszndlni amelyek a kiadmdanyozasi
jognadl szabdlyozottak. Az intézményben hasznalt 6sszes bélyegz6t a bélyegzényilvantartasban
kell nyilvantartani. (Iasd: iratkezelési szabalyzat 3. szdmu melléklete).

Valamennyi lgyiraton csak a bélyegzényilvantartds szerint, az adott célra meghatarozott
bélyegzGk hasznalhatdk. A bélyegziket csak azok kezelhetik, akik a résziikre kiadott bélyegz6t
a nyilvantartasban aldirasukkal igazolhatdéan atvették. A bélyegz6k kezelésével megbizott
személy (6vodatitkar) felel6s azért, hogy a bélyegzbkkel visszaélések ne forduljanak elé.

2.6. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének,
kezelésének rendje.

A koznevelés informacids rendszerébél (KIR) elektronikus uUton elGallitott papiralapu
nyomtatvanyok az intézményben:
Igazolds oktatdsi azonositd szamrdl
llyet
1. pedagdgusok,

2. nevelémunkat kozvetlenil segit6 alkalmazottak,

3. azintézménnyel dvodai jogviszonyban allé gyermekek
kérhetnek, illetve kaphatnak.
Az igazoldsok 2 példanyu papiralapu elGéllitasara az jogosult, akinek az intézményvezetd
felhasznaléi jogosultsagot biztositott a KIR személyi nyilvantarté és adatmoddositd
rendszerében.
Az elGallitott igazolasokat az igazgatd hitelesiti. 1 példany az igazolast kér6é, 1 példanya az
irattaré.
Az alkalmazassal, a dolgozdék juttatatdsaival kapcsolatosan a Magyar Allamkincstar KIR
rendszerében elGallitott nyomtatvanyok aldirasdra, hitelesitésére a kiadmanyozasnal
meghatdrozottak szerinti
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jogosultsagok érvényesek.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI KAPCSOLATAI

3.1. Fliggdségi kapcsolatok

Az intézmény szervezeti és fliggelmi kapcsolatait a szervezeti felépités hatarozza meg. (lasd
7. pont)

A fuggelmi vonalak lefelé az utasitasok utjat hatarozzak meg, melyeken ellenkezé iranyban
csak véleményezési jogkor érvényesil. Minden dolgozd csak kdzvetlen felettesétSl kaphat,
fogadhat el utasitast és minden vezet6 csak a kézvetlen beosztottainak adhat utasitast. Ett6l
eltérni csak siirg6s esetben és kar esetén szabad, ezt azonban utdlag kdzoélni kell az illetékes
vezetbvel.

Minden vezetd koteles tdjékoztatni feletteseit, beosztottait az 6t helyettesité személyrél. A
szolgdlati ut mindkét irdnyban kotelezé.

Munkadval kapcsolatos észrevételeket, véleményeket csak a szolgdlati Ut betartdsaval lehet
el6terjeszteni, ez aldl kivételt képez az igazgatd, aki az intézmény barmely dolgozdjat
kdzvetlendl is utasithatja.

Nem kell a szolgalati utat betartani, ha:
¢ a kiadott utasitds az intézményi és a tarsadalmi érdekeket sérti,

¢ a kiadott utasitas torvénybe (itk6z6 cselekedetet von maga utan,
e személyes jellegl panaszok vagy kérelmek el6terjesztése,
o elemi karok, balesetveszély, a gyermekek veszélyeztetettsége esetén.

3.2. Hataskor és felelosség altalanos szabalyai
Minden vezetd, illetve dolgozd az ligyek intézéséhez, a feladatok végrehajtasahoz olyan

hatdskorrel rendelkezik, amelyet a szervezeti és mikodési szabalyzat, a pedagdgiai program,
a hazirend, illetve a munkakori leirds feladatkorébe utal.

A szervezeti egységeken (évoda és bolcséde, tgyvitel) bellil a munkamegosztas szabalyozasa,
(munkarendek, megbizatdsok, tulmunkak, helyettesitések) a hatdskori illetékesség
elhatdrolasa a szervezeti egység vezet6jének dontési jogkorébe tartozik.

A szervezeti egységek vezetGi felel6sek a vezetésiik ald tartozé szervezet miikodéséért, a
szabalyzatokban szdmukra meghatarozott feladatok, valamint a fels6bb vezetéi (igazgatdi)
utasitasok végrehajtasdért. Az intézmény minden dolgozéja felel6s mindazon feladatok
végrehajtasaért, amelyekre illetékességik és hataskorik kiterjed. Minden dolgozé felels a
torvényesség betartasaért, az intézményi vagyon védelméért és a munkdjaval kapcsolatban
tudomadsadra jutott hivatali titok hatarid6 nélkiili meg6rzéséért.

3.3. Szakmai kapcsolatok, az egyiittmiikédés altalanos elvei
A szakmai kapcsolatok konzultativ, javaslattevd, valamint elfogado jelleggel birnak. Az évodai

intézményegységet érintd, jogszabalyban meghatarozott ligyekben az 6vodai nevelé6testiilet
dont, a bodlcsédei intézményegységet érintd Ugyekben a bdlcs6dei kisgyermeknevelSk
testilete dont. Az egész intézményt érint6 jogszabdlyban meghatarozott (gyekben a
szakalkalmazotti (pedagdgusok és kisgyemeknevelGk) értekezlet jar el.
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Alkalmazotti értekezlet (az intézmény minden dolgozdja) az intézmény egészét érinté
kérdések esetében (pl. igazgatd valasztas) a teljes alkalmazotti kor részvételével hivhaté 6ssze.
Az egységek vezetGinek megbizatasa el6tt az egységek kilon-kilon alkalmazotti értekezletén
is ki kell kérni az egységvezet6k megbizasahoz az alkalmazottak véleményét.

A vélemény a dontéshozdra nézve nem kotelez6, azonban a véleményeztetés elmulasztasa
azzal a kovetkezménnyel jar, hogy a meghozott dontés jogszabalysérté.

Olyan értekezletet, amelyen hatarozatok sziiletnek, csak az igazgatd, vagy az dvodai
intézményegység-vezeté (szakmai kérdésekben) rendelhet el és vezethet, illetve
kezdeményezheti a nevel6testiilet legaldbb 30%-a, valamint a Sziil6k K6zossége (ennek a
kezdeményezésnek az elfogadasardl a nevel6testiilet dont). A nevel6testiileti dontések az
igazgato, illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben a felettes szerv alairasaval valhatnak
jogerds hatdrozatta.

Az egyes szervezeti egységek kolcsonosen, vagy egyirdnyuan kotelesek egymast informalni.
Az egyszemélyi felel6sség elvébdl kovetkezéen az utasitasok, rendelkezések kiadasa csak az
igazgato, s az illetékes vezet6k tudomdsaval torténhet.

Avezetd mindig jogosult az altala vezetett szervezeti egységen belill az ellenérzésre, ez egyben
kotelessége is.

Egyéb ellendrzé szerv (pl. szakmai ellenérzés) az ellen6rzott egységnek utasitdst nem adhat,
ellenben koteles a kozvetlen vezetSt és az igazgatot tajékoztatni a hibdakrdl, illetve az
ellen6rzés tapasztalatairdl.

4. AZ INTEZMENY ALTALANOS MUNKAJOGI KERDESEI

4.1. Munkaltatdi jogok gyakorlasa és atruhdazasa
A pedagdgusok, a bolcsédei kisgyemeknevel6k és a nevel6 munkat kozvetlenil segité és
minden egyéb alkalmazott, munkajuk soran a gyermekekkel 6sszefliggd tevékenységiikkel

kapcsolatban  a bintet6jogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személyek,
alkalmazasuk feltétele a biintetlen elGélet és cselekvGképesség.
A Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcséde minden alkalmazottja
tekintetében a munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.
Az igazgatdé a Munka torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasardl, a Nemzeti
koznevelésrél szol6 torvény, valamint az egyéb vonatkozd jogszabdlyok alapjan latja el
munkaltatoi feladatat.
Az igazgatd gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogkoroket:
o kozalkalmazotti jogviszony létesitése, mddositdsa és megsziintetése,
o kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésével kapcsolatban:
— kozalkalmazotti jogviszony k6z6s megegyezéssel vald megsziintetésében megegyezni
— afelmentés esetén munkavégzés aldl vald felmentés engedélyezése,
e személyi anyag kezelésének iranyitasa, ellenbrzése,
e palyazatok, athelyezések lebonyolitasa,
o bérfejlesztés el6készitése, lebonyolitasa,
o bér- ésilletménypdtiékok megallapitasa,
e besorolasok, atsoroldsok lebonyolitasa,
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o kitlintetések felterjesztésének el6készitése, az egységek vezetbinek javaslatai alapjan,

e jutalmazasok, jubileumi jutalmak bonyolitasa,

e masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

o fizetésnélkiili szabadsagok engedélyezése.

Az 6vodai intézményegység-vezetd és a bolcsddei intézményegység-vezeté atruhazott

hataskorben gyakorolja az alabbi munkaltatoéi jogkoroket:

o tovabbképzési terv, beiskoldzasi terv készitése,

e szabadsdagolasi terv elkészitése, engedélyezése, bonyolitdsa a munkaltatétdl évente
megkapott “értesités szabadsag .. évi megadllapitdasardl” személyenkénti kiaddsat
kdvetSen (éves, rendkivili, esetleg tanulmanyi szabadsag),

e munkakori leirdasok elkészitése,

e kirendelés, helyettesités, tilmunka szervezése (kiklldetési bizonylatot igazgatd irja ald)

e munka-és Ugyeletirendek elkészitése, ellenjegyeztetése az igazgatdval, (a napi
munkabeosztasok 0sszedllitdsandl az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat,
és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozrem(ikodését a teljes nyitvatartas idejében
figyelembe kell venni),

e az egységi munkaértekezletek 6sszehivasa, lebonyolitasa,

e az alkalmazottak munkajanak ellenérzése, értékelés el6készitése.

4.2. Fegyelmi és kartéritési jogkor gyakorlasa.

......

vonatkozd jogszabalyok, valamint a K6zalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvény tartalmazza.
Kartéritési felelsség: A 2012. évi l. torvény a munka térvénykonyvérdl 179-190. §-ai szerint.
Az alkalmazottak értékeiket az intézményekbe nem hozhatjak be, azokért az intézmény
felel6sséget vallalni nem tud. Kézitaskakat zart szekrényekben kell tarolni.

4.3. Kapcsolattartas a hirkozlo szervekkel

A Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcséde nevében és képviseletében a
hirkozl6 szervek részére szdbeli vagy irdsos felvildgositast, tajékoztatast az igazgatd, vagy az
egységekre vonatkozdan, szakmai kérdésekben az egységek vezetdi, tagdvodara vonatkozdan
a tagdévodavezetd adhatnak. Minden vezetd, ezt a jogkort esetenként mas személyre is
atruhdazhatja. A tajékoztatas valddisagaért személyes felelGsség all fenn.

5. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
ALTALANOS JOGAI ES KOTELESSEGEI
Engedélyezett allashelyek szama 2013. szeptember 01. napjatol 69 f6, 2014. julius 01.napjatdl
61 f6, 2015. szeptember 01. napjatol 58 f6, 2017. szeptember 01. napjatol 61 f6, 2018.
augusztus 16-tdl 64 f6, 2019. mdrcius 01-t6l 65 f6. 2021. szeptember 1 napjatdl 62 f6, 2022.
aprilis 25-t61 65 f6, 2023. szeptember 01-tél 59 f6
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5.1.

Az intézmény valamennyi dolgozdjara vonatkozo eléirasok

Minden dolgozé koteles:

5.2.

a munkaltatd altal elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban —a munkaltaté
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, elSirdsok, utasitasok és szokdsok szerint végezni,

a munkakorének ellatdsdhoz szikséges bizalomnak megfelel6 magatartast
tanusitani,

munkatarsaival egytttm(kodni,

a munkavallalé a munkaltaté el6zetes hozzajarulasa nélkil harmadik személytél
dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el,
vagy nem kothet ki,

dijazasnak mindsil minden olyan vagyoni érték{ szolgdltatds, amelyet harmadik
személy a munkaltatét megilletd szolgdltatason felll a munkavallalonak nyujt,

munkakorében vagy azon tul kapott megbizds teljesitését kiilon felhivas nélkdl
felettesének jelenteni,

munkajdval kapcsolatos hatarid6ket betartani,

betartani az intézményi szabdlyzatok el8irdsait, munkajat a minéségre torekedve
ellatni,

javaslatot tenni a fejlesztésre, kiilonos tekintettel a nevelés folyamatara,
magatartdsaval, munkdjaval az intézményi alkalmazottak és az intézmény pozitiv
megitélését segiteni,

a munkajaval kapcsolatos szakmai, altaldanos és helyi ismereteket, utasitdsokat,
szabalyokat megismerni, az abban foglaltakat betartani,

sajat munkdjat ugy megszervezni, hogy a legjobb hatasfokkal érje el a legjobb
eredményt,

munkakorében vagy azon tul kapott megbizds teljesitését kilon felhivas nélkil
felettesének jelenteni,

hivatdsahoz, munkakoréhez mélté magatartast tanusitani.

Vezetd beosztasu dolgozokra vonatkozo el6irasok

Az 5.1. pontban felsoroltakon tul a vezet6 beosztasu dolgozdk (igazgato, dvodai és bolcsddei
intézményegység-vezeto, tagévoda vezeto, igazgato helyettesek és
intézményegységvezetd-helyettes) kotelesek:

az iranyitott egység tevékenységének hatékony szervezésére,

biztositani a munkahelyi demokracia feltételeit,

a beosztott dolgozdk munkakorét meghatarozni,

kozrem(kodni a szabalyzatok, utasitdsok kidolgozdsdban és végrehajtasukat
biztositani,

fegyelmileg és erkdlcsileg felel6sek a pedagogus etika normainak betartasaért és
betartatasdért, a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejilk optimalis
kihasznalasaért,

biztositani a folyamatos munkavégzés személyi és targyi feltételeit,

kijelolni, javaslatot tenni az egyes feladatok ellatasaért felels személyeket,
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személyekre, figyelembe véve az ardnyos terhelést,

e aziradnyitasuk ala tartozo terileten egyszemélyi felelGsséggel eljarni,

e ellendrizni a szakmai munkat, a munkafegyelmet, a szervezeti magatartdst, a vagyon
megOlrzését és védelmét,

o feletteseiknek javaslatot tenni a beosztottakat érint6 tigyekben (bérezés, jutalmazas,
felvétel, stb.), intézni a beosztott dolgozok munkavégzéssel, juttatasokkal
kapcsolatos kérelmeit, ligyeit, véleményikkel ellatva felterjeszteni a munkaltatéhoz,
az illetékes felettes szervhez, hatésaghoz,

e gondoskodni a beosztottak szakmai ismereteinek fejlesztésérdl,

o hatdskoriikbe utalt jogokkal 6nallé felelGsséggel élni,

o elkésziteni az éves szabadsdgolasi tervet és el6zetes kozlés alapjan engedélyezni a
beosztottak szabadsdagat,

A vezet6k benn tartézkoddsanak rendje: az igazgatd, az dvodai és a bodlcs6dei
intézményegység-vezetd, valamelyike hivatali id6ben, naponta 7.30-16.00-ig benn
tartozkodik; akadalyoztatasuk esetén a helyettesitésiikre vonatkozé rendelkezések
érvényesek. Az igazgatd munkaideje felhaszndldsat és beosztasat maga jogosult
meghatdrozni. (2013. 09.01-t6l) Az igazgatd 10 munkanapot meghaladd akaddlyoztatdsa
esetén az Ot helyettesité igazgatohelyettes oraszdma az igazgatdi beosztds draszamdnak
megfeleléen alakul.

Intézményi lgyintézés: minden nap 8-13 dra kdzott torténik.

A magasabb vezetdk kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni a 2007. évi CLIIl. torvény
rendelkezéseinek megfelel6en; vagyonnyilatkozatot kell tenni az igazgaténak, az egységek
vezetdinek, az igazgatohelyettesenek és a tagévodavezet6knek (magasabb vezetdi
beosztdsok) a beosztas létrejottét megel6zG6en, a beosztds megszlinését kdvetd 30 napon
belil, a beosztas fenndlldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetéen 2 évenként; a
vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatdi jogkor gyakorldja, az igazgato felel.

6. AZ INTEZMENY SZABALYALKOTASI TEVEKENYSEGE

6.1. A szabalyalkotas rendje
Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa az intézményvezetés feladata.

Mindennek érdekében a vezetés nagy hangsulyt fektet az intézmény miikodését szabalyozd
kiils6 (torvények, rendeletek, fenntartoi rendeletek, hatarozatok) és belsé (SZMSZ, pedagdgiai
program) szabalyzatok (jogrendszer) harmonizdcidjanak megteremtésére, az elGirdsok
betartasara és betartatasara.

Az intézményvezetés folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az intézmény miikodését
szabalyoz6 dokumentumok hozzaférhet6ek legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai
ismerjék és betartsak. A sziil6k szdamara nyilvanos dokumentumokhoz valé hozzaférés
lehetoségérol folyamatosan gondoskodik, betartja a sziil6kkel valé véleményeztetés,
egyeztetés jogi elbirasait.

A belsé6 intézményi szabalyzék (PP, SZMSZ, Hazirend) a gyermekcsoportok pedagdgusainal, a
klls6 szabalyzok a nevel8i szobaban talalhatdk, az épiletbdl kivinni ezeket nem lehet. A belsé
szabalyzok megismerését a dolgozoknak alairasukkal kell igazolni.

Az intézmény egészét vagy meghatarozott teriletét érint6 rendelkezéseket az igazgatd, az
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6vodai és a bolcsédei intézményegység-vezetd, tagéovodavezeté dolgozzak ki, az érintettek
véleményének kikérésével, jogszabalyban meghatarozott esetben a nevel6testiilet
elfogadasaval, a kotelezd véleményeztetési és egyetértési jogok biztositasaval.

Ezek a rendelkezések az igazgatd, egyes esetekben a fenntarté jovahagyasa utdn kertlhetnek
kiadasra.

Az intézmény rendelkezései lehetnek:

e programok,

e szabdlyzatok: az intézmény rendeltetésszerld miikodését meghatarozo altaldanos érvény
és kotelezd erejl el6irasok,

e tervek,

e igazgatdi (munkaltatdi) utasitasok: az intézmény  egészét vagy meghatdrozott
terliletének, egységének tevékenységét atfogdan meghatdrozd, hosszabb idére
vonatkozd altaldnos érvényl vagy konkrét jellegl intézkedések.

Az egyes rendelkezések az 4ltaldnos érvényl jogszabalyoktdl, valamint az intézményi
szabalyzatok elGirdsaitél nem térhetnek el.

6.2. Szabalyalkotasi jogkor elhatarolasa
Szabadlyzatok elkészitésére, utasitasok kiadasara az igazgatd, esetenként az intézményegység-

vezet6k jogosultak. Ervényességiik feltétele az igazgatdi jovahagyas, ellenjegyzés.

Az igazgato6 feladat- és hataskorébe tartozé rendelkezések:

o Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat,
e Pedagdgiai Program,
e Hazirend,
¢ Gyakornoki Szabalyzat,
o Kozalkalmazotti Szabalyzat,
o Adatkezelési Szabalyzat,
o lIratkezelési Szabalyzat,
o Felsébb szervek rendelkezéseinek végrehajtasaval kapcsolatos feladatok meghatarozasa,
o Az intézményvezetéssel kapcsolatos atfogo irdnyelvek meghatarozasa.
e Munkakéri leirasok:
— Ovodai intézményegység-vezetd,
— bolcsédei intézményegység-vezetd,
— igazgato helyettesek,
— Ovodai intézményegység vezets helyettes,
— bolcsédei intézményegység-vezetd helyettes
— tagovodavezetd,
— Ugyviteli dolgozdk.

Az intézményegység-vezetdk hataskorébe tartozo rendelkezések:

e 06vondbk, kisgyermeknevelGk, pedagodgiai asszisztensek, dajkdk, takarité munkaidé
beosztasa, kiegészité munkakori leirdasok feladatleosztasokhoz kapcsolédodan (szakmai
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munkakozdsség vezetd, gyermekvédelmi megbizott),

e aktiv részvétel az igazgatdhoz tartozé alapdokumentumok kidolgozasaban, szlikség
esetén javaslat a dokumentumok mddositasara,

e azintézményegységekre vonatkozo tovabbképzési program, beiskolazasi terv,

A tagévoda vezetd hataskérébe tartozd rendelkezések:
- a tagdévodaban dolgozd kisegits, kiegészité tevékenységet végzd dolgozd
munkakori  leirdsdnak kiegészitése, a tagévoda miikodéséhez igazitasa,
- atagdvoda tlizvédelmi utasitasa,
- atagdévoda munkavédelmi szabdlyzata.
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I. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYOZAS

8. AZ INTEZMENY VEZETOIRE VONATKOZO SZABALYOZAS

8.1. Az igazgatd
A Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és BolcsGde egyszemélyi felelSs vezetGje. Az

igazgatd egyszemélyi felel6ssége érvényes akkor is, amikor a dontési hataskor a
nevelGtestiileté, az alkalmazottaké, vagy az igazgatétanacsé. Ha a testiilet, az igazgatdtanacs
olyan dontést hoz, amely az igazgatd véleménye szerint art az intézménynek, vagy ellentétes
a kozoktataspolitikaval, a dontés ellen fellebbez a felligyeleti szervhez.

8.1.1. Hataskore:

Az intézmény ligyeiben az érvényes jogszabalyok keretein belil 6nalléan és felel§sséggel dont:

e a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogalldsardl szélé torvény szerinti
munkaltatoi jogkor gyakorldsa az intézmény minden dolgozéjaval szemben,

e munkakori leirdsok készitése jogszabdlyok alapjan (magasabb vezet6k, Ugyviteli
dolgozdk,

e masodallads, mellékfoglalkozas engedélyezése,

e szabalyzatok el6- és elkészitése,

e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

e személyi anyag kezelésének irdnyitasa,

o Dbérfejlesztés el6készitése, lebonyolitdsa, be-és atsoroldsok lebonyolitasa,

e Lkitlintetések felterjesztése, intézményegység-vezetGi javaslatok alapjan is,

e jutalmazasok, jubileumi jutalmak bonyolitdsa,

e kapcsolattartds az iranyitéd szervvel, szervekkel, a pénziigyi, gazdasagi, szamviteli
feladatokat ellatékkal, a dolgozdi érdek-és részképviseleti szervvel, a szUilGi kozosség
valasztmdanyanak elndkével, a hatdsagok képviselGivel,

e aszakalkalmazotti koz6sség dontési jogkorébe tartdzé ligyek elGkészitése.

8.1.2. Feladatkore:
Az intézményben folyd pedagdgiai, nevelési-gondozasi munka iranyitdsa, ellenérzése,

koordinaldsa. Az éves munka 6sszehangolasa. Fels6bb szerveknek készitett atfogo jelentések,
beszamoldk, tdjékoztatdk elkészitése. Betartja, illetve betartatja a szolgdlati utat. A
szakalkalmazottak jogkorébe tartozd dontések elGkészitése, a dontések szakszer(
végrehajtasanak megszervezése, ellenérzése.

A személyi, szervezeti feltételek biztositasa.

Az intézmény mikodését a fenntartd szerv dltal jovahagyott koltségvetésbdl biztositja.
Javaslatot tesz, az intézmény koltségvetésére. Torekszik az ésszerli anyag- és
eszkozfelhasznalds betartdsdra, betartatdsara. Elldtja a vezetGi ellenérzésbél red haruld
feladatokat.

8.1.3. FelelGssége:

Az igazgaté erkolcsileg, anyagilag, biintetGjogilag felelSs az intézmény vagyonaért. Altalaban
felel6s az intézményben folyd munkaért, az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikédéséhez sziikséges személyi és
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targyi feltételek biztositasaért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, felel a nevel6testiilet
vezetéséért, a pedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért, és dont az
intézmény m(ikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorébe.

8.2. Intézményegység-vezetdk, tagévoda vezetd
Megbizatdasuk hatdrozott id6re szél, megbizdsukra a jogszabalyokban meghatarozottakat kell

alkalmazni. Az intézményben magasabb vezetGi/vezetbi beosztast latnak el.

Személyesen vesznek részt a stratégiai tervek kialakitdsaban, példdt mutatnak ezek

megvaldsitasaban.

Az intézmény bels6é m(kodési rendjének biztositasaval, (felel6sségek, hataskorok,

dokumentdciokezelés) az er6forrasok hatékony felhasznaldsara torekszenek.

= szakmai kérdésekben az igazgatd legkdzvetlenebb munkatarsai,

» az 6vodai intézményegység-vezets, jogszabdlyban meghatdrozott kotelezd éraszaman
tul, toérvényes munkaidejében latja el vezet6i feladatait, teenddit, s iranyitja a székhely
ovoda napi munkajat, biztositja a mdkodés feltételeit,

* az intézményegységekben folyd pedagdgiai, szakmai munka tervezése, koordinaldsa,
ellen6rzése,

= az alkalmazottak mingsitését el6készitik, azt az igazgatoval egyeztetik, aldiratjak,

= javaslatot tesznek minden, az intézményegységekre vonatkozé ligyben, ligyre,

= azintézményegységek éves munkatervének 6sszeadllitasa, az éves munka 6sszehangolasa,

= tovabbképzési programok, beiskolazasai tervek egyeztetése az igazgatdval, elkészitésiik,

= azigazgatdval egyeztetteten biztositjak a napi szervezeti és személyi feltételeket,

® az intézményegységre vonatkozd jelentések, tajékoztatok készitése, tovabbitasa az
igazgaténak, adatszolgdltatds az igazgatdnak,

= kapcsolattartas az igazgatdval, mas szervezeti egységekkel, az évodai intézményegység-
vezet( az altaldnos iskoldval és a tagdvodaval, a bolcsGdei intézményegység-vezetd az
ovodaval,

= azintézményegységi értekezletek el6készitése, lebonyolitasa,

= azintézményegységekben miikodd szil6i kozosség mikodésének biztositasa,

» az évodai intézményegység-vezetd els6 fokon dont:

- gyermekek évodai felvétele,

- atankotelezettség végrehajtasa,
- hatarozatot hoz a gyermek nyilvantartasbol torlésérdl.
. a bélcs6dei intézményegység-vezetd dont :

- agyermekek felvételérdl,
- az ovodaba lépés idejérdl,
Az intézményegységek vezetdi:

° irdanyitjdk a tagintézmény, intézményegység kapcsolatait,

° rendkivili eseményrdl haladéktalanul tajékoztatjak az igazgatot,

. szabadsdagolasi terv elkészitése, bonyolitasa,

° gondoskodnak a jogszabalyokbdl adddo és a felettes szervek altal meghatarozott
feladatok végrehajtasardl,

° részt vesznek a vezetGi értekezleten,
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személyes felelGsséggel tartoznak a tagintézményben/intézményegységben folyd
munkdért, az intézményegység vagyonaért, a takarékos gazdalkodasért,
kotelezettséget vallalhatnak, utalvanyozhatnak, javaslatot tesznek beszerzésekre,
feldjitasra, karbantartdsra,

adatokat szolgaltatnak az igazgaténak a normativdk igényléséhez, elkészitik a
statisztikai adatszolgaltatdshoz az intézményegységre, tagintézményre, székhely
ovodara vonatkozd kimutatast,

a tagintézmény/intézményegység elkulonitett koltségvetésének terhére bonyolitjak a
beszerzéseket (kisérték(i targyi eszkozok), gondoskodnak a meghibdsodott gépek,
berendezések javittatasardl, az id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalatokral,
ellendrzik és véleményezik a gyermekvédelmi megbizott tevékenységét, munkajat,
elkészitik a pedagogusok, kisgyermeknevel6k, dajkdk, pedagdgiai asszisztensek,
technikai dolgozék munkarendjét, munkakori leirdsat, ezek alapjan iranyitjak,
ellendrzik, véleményezik, értékelik munkajukat,

helyettesitéseket, a helyettesitések nyilvantartasat megszervezik, elvégzik,

a munkatarsi értekezleteket megtartjak,

kozremUkodnek a dokumentumok, szabdlyzatok, dontések el6készitésében,
végrehajtasaban,

erkolcsi, anyagi és bintet6jogi felelGsséggel tartoznak a hataskoriikbe utalt feladatok
végrehajtasaért, végrehajtatasaért,

mindig, mindenrdl tajékoztatjak az igazgatét,

tavollétiiket kdtelesek az igazgatdnak jelenteni.

8.2.1 A tagovodavezetd

A tagdévodavezetd munkaltatdja az igazgatd, szakmai kérdésekben kozvetlen felettese az

ovodai intézményegység-vezetd.
A szevezetileg hozzajuk tartozoé tagévoda ligyeiben feladatai a kévetkezdk:

teljes felel6sséggel tartozik a kdznevelési torvényben, az intézmény szabdlyzataiban
el6irt valamennyi utasitds megtartasaért,

megszervezi az évodai SzUl6i Kozosséget, az értekezletet megtartja, arrdl feljegyzést
készit és egy példanyat az igazgatdnak megkiild,

a szul6i értekezletek, nyilt napok, fogadddérdk, (innepek megszervezéséért,
megtartdsaért felels,

részt vesz a vezetGi értekezleteken,

dévodajaban a nem pedagdégus dolgozdk munkakori leirdasa alapjan iranyitja, ellendrzi,
véleményezi, értékeli munkajat, elkésziti az 6vons, dajka, pedagodgiai asszisztens éves
szabadsagolasi tervét, azt egyezteti az igazgatdval és az dévodai intézményegység-
vezetbvel,

kapcsolatot tart az altaldnos iskolaval, a gyermekjdléti kozponttal, pedagdgiai
szakszolgdlattal, az egészségiigyi szolgaltatast nyujto szervezetekkel,

felel6s a munkavédelmi-, tlizvédelmi szemlék megszervezéséért, jegyz6konyv
felvételéért, tovabbitasaért,

ellatja és/vagy iranyitja a gyermekvédelmi feladatokat,
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° adatokat szolgaltat az igazgaténak a normativdk igényléséhez, elkésziti a statisztikai
adatszolgaltatashoz a tagévoddra vonatkozé kimutatast.

° a tagdévoda elkllonitett koltségvetésének terhére bonyolitja a beszerzéseket (kisérték
targyi eszkozok), gondoskodik a meghibasodott gépek, berendezések javittatdsardl, az
id6szakos szabvanyossagi felllvizsgalatokrdl, a biztonsagos mikddés minden
feltételérdl,

° beszerzéseket, kotelezettség vallaldst bonyolithat, igazolja a szamldkon a szakmai
teljesitést,

. a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat a mindenkori jogszabdlyok
figyelembevételével elldtja, beszedi a gyermekétkeztetés téritési dijait, azt elszdmolja,
kapcsolatot tart az élelmezést biztosité konyha vezetGjével, bonyolitja a
megrendeleséket,

. az 6évodajaban tortént baleseteket a munkaltaténak (igazgatd) azonnal bejelenti, részt
vesz a balesetek kivizsgdlasaban, jegyz6konyv elkészitésében, tovabbitasaban,

. onalldan szervezi és biztositja a gyermekek dvodai jelentkezését, beiratasat,

. felel6s a gazdasagi, pénzligyi rendelkezések megtartdsdért, a tagdévoda Ugyviteli
munkajaért,

. leltarfelel6sséggel tartozik a tagdévoda allé- és fogydeszkozeiért,

. felel6s a tagévoda bélyegz6jének hasznalatdért,

. az igazgatot kotelesek tajékoztatni minden lényeges lgyrdl, tavollétiket kotelesek az
igazgatonak jelenteni.

A tagévodavezet§ feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletekre

kiterjed, amelyet a munkakori leirdsa tartalmaz.

8.3. Az intézményegységekkel, tagovodaval, a szervezeti egységekkel valo

kapcsolattartas rendje.

Az igazgaté a hatalyos rendelkezések alapjan tdjékoztatasi, véleménykérési, egyeztetési
kotelezettsége teljesitésére, tovabba az informacidk cseréjére, az dvodai és a bolcsddei
intézményegység-vezetbkkel, a tagdévodavezetbvel egyiitt évente legaldbb 3 alkalommal,
illetve indokolt esetekben vezet6i értekezletet tart, melyrél feljegyzést kell késziteni. Ezen
értekezleteken sziikség szerint részt vesznek a szakmai munkak6z6sségvezetSk, a részvételi
szervek képviseldi.

Rendszeres, napi kapcsolatot (telefonon, irdsban, személyesen, elektronikus levélben) a
munkakori leirasban, a szervezeti és mikodési szabalyzat 8.3. pontjaban rogzitettek alapjan
kell tartani.

Az intézményegységek, tagintézmény szakmai egyiittmiikodéséért az intézményegység-
vezetGk, tagintézmény vezetd felelnek. A tagévodaval valé egyiittmiikédés felelGse az dvodai
intézményegység-vezetd.

Az igazgatd, az dévodai és bolcsGdei intézményegység-vezets sziikség szerint, tovabba a
pedagdgiai munka belsé ellen6rzési rendje szerint végez helyszini ellen6rzést az
intézményegységekben, a tagintézményekben.

26



SZENTGOTTHARD ES KISTERSEGE EGYESITETT OVODAK ES BOLCSODE

Az IT liléseit, a vezetGi értekezleteket az igazgato hivja 6ssze, vezeti, de kezdeményezhetik a
jelen szabdlyzat mellékeltében rogzitettek szerint a tagok, illetve a vezet6 beosztasu
alkalmazottak

A kozalkalmazotti tanaccsal az igazgato tart kapcsolatot, kéri ki véleményét, kéri dontését
jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A sziil6k kozosségének valasztmanyaval a Jatékvar Ovoda ligyeiben az 6vodai
intézményegység-vezetd tart rendszeres kapcsolatot, az egész intézményt érinté kérdésekben
az igazgato.

Az alkalmazotti, nevelGtestiileti, bélcs6dei szakalkalmazotti k6z6sséggel az igazgatd, az
egységek vezetdi tartanak kapcsolatot az e szabalyzatban meghatéarozott korben és esetben.

8.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatot, az azonnali dontést igényl6, kizdrdlagos jogkorként nem fenntartott Ggyekben,
akaddlyoztatdsa esetén, teljes jogkorrel az igazgatéhelyettes helyettesiti. Amennyiben az
igazgatd akadalyoztatasa egybefliggGen meghaladja a 20 munkanapot, (elére tervezhet6
esetben a hidnyzas 10. napjat kdvetGen az igazgatdi kdtelez6 draszdban: 2013. 09. 01. napjatdl
8 ora/hét) az igazgatd helyettesek (I. és Il. sorrenddel) gyakoroljak az igazgatd kizardlagos
hatdskorben fenntartott jogait is. llyen esetben az igazgatohelyettes csoportjanak ellatasardl
tuléra elrendelésével, vagy belsé helyettesitéssel kell gondoskodni.

Ha az dvodai intézményegység-vezetd tartdsan akadalyoztatva van feladatai ellatasdban, a
szakmai munkdra, a munka megszervezésére, az azonnali, elhardrithatatlan probléma
megoldasara vonatkozd vezetdi feladatokat az dvodai intézményegységvezet6-helyettes latja
el, ir ald a gyermekekkel kapcsolatos iratokat. A helyettesek (igazgatd és intézményegység-
vezetd) csak a napi, a zokkenémentes m(ikodés biztositdsdra vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg az igazgatd, az egységvezetd helyett. Csak olyan lgyekben
jarhatnak el, amelyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok. Amikor vezetd
beosztast ellatéd nem tartdzkodik valamely oknal fogva az intézményben, tovabba a reggeli és
délutani lGgyeleti id6ben a magasabb fizetési fokozatba tartozd, rangidés événék —5.30 és
7.00, valamint 16.00 és 17.30 kozotti id6ben — ‘kizardlag a Jatékvar Ovoda biztonsagos
m(ikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvdasaval dsszefliggd, azonnali dontést igényl6
Ugyekben a szlikséges intézkedéseket megtehetik, illetve meg kell tennilik.-

A helyettesités rendjének megfelel6en a vezetdi feladatokat a meghatarozott alkalmazottak
az intézmény vonatkozé szabalyzatai szerint kdtelesek ellatni.

A tagdévodavezet6t akaddlyoztatdsa esetén a dvodapedagdgusi munkakort betolté évondé
helyettesiti, az intézmény biztonsagos miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igénylé ligyekben.

A bolcsédei intézményegység-vezet6t, tartds akadalyoztatasa esetén a szakmai munkara, a
munka megszervezésére vonatkozdéan, valamint az intézményegység biztonsagos
mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd, azonnali dontést igényl6
Ugyekben a bolcs6dei intézményegység vezetd helyettes, kisgyermeknevel6 helyettesiti.-
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9. A SZERVEZETI EGYSEGEK SZABALYOZASA

9.1. A kiemelt munkavégzésért adhato és jard kereset kiegészités feltételei.
(2013. szeptember 01. napjatdl jogszabalyi valtozasok miatt hatalyon kiviil helyezve.)

9.2. Mindsitések.
A SZEOB Totdgas Bélcsédéje intézményegységben a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. torvény alapjan a koézalkalmazottat
mingsiteni kell:
e avezetdi megbizast kovets masodik év elteltével,
o vezet6i megbizds lejarta el6tt legaldbb harom hénappal,
e és ha a kozalkalmazott azt kéri (jogviszonydnak keletkezését, és korabbi minGsitését
kovetd 3. év utan),
e cimadomanyozdast megel&zben,
e gyakornoki idé alatt.

mingsithetd:

e azigazgatd mérlegelési jogkorében eljarva mindsithet akkor, ha a jogviszony létesitése,
és a korabbi minGsités id6pontjatdl, legaldbb 12 hénap eltelt, vagy ha azt az alkalmazott
kéri.

A mingsités célja:

A kozalkalmazottak munkakori feladatai ellatasanak megitélése, az ezt befolyasold ismeretek,
képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai fejl6dés elGsegitése.

A mingsitést végzi:

A munkaltatoéi jogkor (igazgatd) gyakorldja.

A mindsités rendje:

Minden olyan esetben, ahol jogszabaly a munka értékelése tekintetében mindsitést emlit,
azon a mindsitési lap alapjan végzett mindsitést kell érteni.

A mingsités:

° 3 pont = kiemelked6 mindsités

° 2 pont = megfelel6 mindsités

77 _ s,

. 1 pont = kevéssé megfelel6 mindsités
. 0 pont = nem megfelel6 mindsités

Alkalmatlan minGsitést kap az alkalmazott, ha legalabb egy minGsitési szempont értékelése
nem megfeleld.

A mindGsités a személyi adatokon tul csak a munkakor betoltésével kapcsolatos tényeket és a
ténymegallapitasokon alapuld értékelést tartalmazhatja. Az alkalmassdg megitélését a
minGsitd lapon irdsban indokolni kell.

A minGsitést a mindsitettel ismertetni kell, annak egy példanyat az ismertetéskor a
dolgozdnak &t kell adni. A megismerés tényét a mindsitett a minGsitésen aldirasaval igazolja,
valamint feltiintetheti esetleges észrevételeit.

A mindsités egy példanyat a személyi anyagban kell tarolni.
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Az intézmény pedagdgusainak mindsitése a nemzeti kbznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény
és a végrehajtdsdra kiadott 326/2013. (VII1.30.) a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogdlldsdrdl szdlé 1992. évi XXXIl. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtdsdrdl kormdny rendelet szerint torténik.

MINOSITO LAP

A kozalkalmazott személyi adatai:
neve (szlletési neve):
anyja neve:

szliletési helye, ideje:
A koézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a kozalkalmazotti jogviszony kezdete:
a kozalkalmazott besorolasa:
a munkakor betoltésének kezdete:
a mindsités indoka:

P

A kézalkalmazott minGsitésének szempontjai:

kiemelkedd megfelelé kevéshé Inem megfelelé
3 pont 2 pont megfelelé 0 pont
1 pont

a munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek

a munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

a munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat

a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

,,,,,,

specialis szempontok (lasd kévetkez6 tablazatok!)

1. akozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb Iényeges koriilmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas
teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatok, célkitlizések

2. akozalkalmazott mindsitése

P

3. akozalkalmazott altal a mindsitésre tett észrevétel

datum:
a mindsités megallapitasait ismerem, észrevételeimet megtettem
a mindsités tartalmat a kodzalkalmazottal ismertettem
a mindsitett alairasa
mindsitést végzd alairasa, beosztasa

PH.
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Ssz. | A BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEG-VEZETO
i MINOSITES
SPECIALIS SZEMPONTOK
1 2 3
1. | Ismeri, elvégzi és betartja a feladatokat.
2. | Rendelkezik az alapvets vezetéselméleti és jogszabalyi ismeretekkel.
Specidlis ismereteit Onképzéssel, tovabbképzéssel rendszeresen
3. | bdviti, frissiti és megfeleléen alkalmazza.
4. | Munkavégzése, szakmai felkésziiltsége modell értékda.
5. | Felel&sséggel, 6nalléan végzi az aktualis vezetési feladatokat.
6. | A rabizott adminisztracidos munkat pontosan, hataridére elvégzi.
Pedagdgiai, gazdasdgi, munkaltatéi feladatokkal kapcsolatos
7. | tervezési munkdkban aktivan részt vesz.
A munkatervben, munkakori leirdsaban, SZMSZ-ban meghatdrozott
8. | tervezési, szervezési feladatait hataridére elvégzi.
EllenGrzési feladatait oOnalléan, az Utemezésnek megfelelGen,
9. | felel6sséggel végzi.
Ertékelés soran targyilagos,objektiv, el6remutatd, segiti a
10. | hatékonyabb munkavégzést, a torvényes miikodést.
Dontés-el6készités soran biztositja a szikséges adatokat,
11. | informacidkat, a célnak megfelel6en érvel.
12. | Sajat hataskorébe tartozé munkatarsak iranyitasat onalléan végzi.
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel a vezet6 idénként
13. | megbizza.
Az iranyitasa alda tartozé dolgozdkat, a vezet6t rendszeresen
14. | tajékoztatja, megbeszéli az aktudlis feladatokat.
Az intézmény érdekeit mindig etikusan képviseli, személyével
15. | hozzajarul az intézmény elismertségéhez.

adhato pontszam: 0 -3

3 pont = kiemelked6 minGsités

2 pont = megfelel6 mindgsités

1 pont = kevéssé megfelel

P

0 pont = nem megfelel6 mindsités

Szentgotthard, 20 PH: Az értékel6 alairasa:
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9.3. Az iigyintézés (titkarsag).

A Szentgotthdrd és Kistérsége Egyesitett Ovodak és BolcsGde intézményben az tigyintézdi,
Ugyviteli, adminisztrativ feladatokat harom alkalmazott végzi, akiknek munkaltatéja az
igazgatd. Feladatuk Adltaldban az intézményi (gyintézés, iratkezelés, adminisztracié
bonyolitdsa.

Az Ovodatitkar, Ugyintéz6i besoroldssal az igazgatd kozvetlen munkatdrsa, feladatait
munkakori leirasa részletezi, mely jelen szabalyzat melléklete.

Az lgyintéz6 dolgozé feladata a bodlcs6dei és székhely dvodai gyermekétkeztetéssel
kapcsolatos valamennyi nyilvantartds, Ugyintézés, téritési, gondozasi dij beszedés, az
étkeztetéssel kapcsolatos bevételek, kiaddsok bonyolitdsa, kapcsolattartdas a
konyhavezet6vel, napi lemondasok és potrendelések bonyolitasa.

Feladatait jelen szabalyzat mellékletében szerepl6 munkakori leirdsa részletezi.

A masik ligyintézé dolgozo, az évodai intézményegység ugyviteli, UgyintézG6i, adminisztracids
feladatainak ellatasaért felel.

Barmelyikiik akaddlyoztatdsa esetén, az igazgato utasitasa szerint, egymast helyettesitik.

10. AZ OVODAI ES A BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEG-VEZETOHOZ
TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK SZABALYOZASA

10.1. Szakmai munkakozosségek, a munkakozosségek vezet6i, a
munkakozosségek egylittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvételitk a pedagdégusok munkajanak segitésében.

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat |étre szakmai munkakdzosséget. A szakmai
munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellen6rzésében, 6sszegzé véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
mindGsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6z6sség tagja és vezetbje a belsd értékelésben és ellenérzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség
gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6 munkajanak szakmai
segitésér6l. A szakmai munkakozosség feladatainak elldtdsdra a pedagdgusok
kezdeményezésére intézmények kdzotti munkakozosség is létrehozhaté.

Az évoddban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6z6sség hozhato létre.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezet§ irdnyitja, akit a munkakdz6sség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkaké6zbsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, Gsszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardasdaban.

A szakmai munkakdzdsség dont
a) m(ikddési rendjérél és munkaprogramjaral,
b)  szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl.
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A szakmai munkak6z6sség — szakteriletét érintéen — véleményezi az intézményben folyd
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni
a) apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
b)  az dvodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasahoz.

Az intézmények koOzotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.
A munkakozosségek feladatai:

. dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan szakmai, pedagdgiai kérdésben, amelyben
a NKT szerint a nevelGtestiletnek is dontési jogkdre van, s azt atruhdzza a
munkakozdsségre, munkakozosségvezetére,

. szakteriiletén dont

— a nevelGtestilet altal atruhazott kérdésekrél,
— a tovabbképzési programokral,

szakteriiletét érintéen véleményezi

— az o6vodaban folyé pedagoégiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére,

— véleményét, szakteriletét érintéen be kell szerezni a pedagdgiai program
elfogadasahoz, az évodai nevelést segit6 eszkozok, segédkonyvek kivalasztasahoz,

. a vezetGje évente egyszer irdsban beszamol munkajukrél, azt értékeli,
. a munkakozosség témadjaban, szakteriletén a tervezd, elemz8, értékels

tevékenységben valo részvétel,

. a pedagogusok szakmai segitése, szakmai ajanlasok a nevelGtestiiletnek, javaslat tétel
a szakmai dokumentumok indokolt mddositasara, részvétel pedagogiai palydzatok
tartalmi el6készitésében, kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa,

. nevelési évenként szakmai munkaterv készitése, Osszehangoldsa az ovodai
munkatervvel,

. szakmai tovabbképzéseken vald részvétel, az Onképzés iranyitdsa szakirodalom
ajanlasaval,

. évente 8 alkalommal munkak6z6sségi 6sszejovetelt tart,

. az igazgatoval egyeztetteten (ha pénzigyi kihatasa van) kiilsé el6adét is hivhat,

. a munkako6zosségi Osszejoveteleket oly mddon kell megszervezni, hogy a tagok

részvétele a kotelez6 oran kivili idejikre essen ( ha sziikséges miszakot kell cserélni),
o alkalomszerlen részt vesz a belsé ellenGrzésben, értékelésben szakteriletét érintGen.

10.2. Neveldtestiilet és a nevelotestiilet miikodésére vonatkozd szabalyok, és
a pedagdégusok.

A pedagodgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, 6vodaban a gyermekek Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja, az intézmény pedagdgiai programja szerinti nevelése, sajatos
nevelési igényl gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy
v nevel6 munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejl6déséral,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

v a kualonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttm{kodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést segité mas szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzet(i gyermek felzarkdzasat elGsegitse,

v segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, el6émozditsa a gyermek erkolcsi
fejlodését, a kozosségi egylttm(ikodés magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen
azok betartatasara,

v egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyluttm(ikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

v a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erGfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szll6 — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

v a gyermekek, és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt adjon,

v az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse,

v részt vegyen a szamara el8irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

v a pedagoégiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

v pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddédrakon, az
intézményi Ginnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

v hatdridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

v megdrizze a hivatali titkot,

v hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson,

v a gyermek, tanuld érdekében egylittm(kodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

Az dvodapedagdgus altalanos feladatai:

e Acsoportokban dolgozé dvodapedagdgusok a feladatkoriikbe tartozé ligyekben 6nalldan
intézkednek, munkajukért egyéni felel6sséggel tartoznak. Az dvoda altal megszabott
feladatok végrehajtasaért felelések.

e Az Obvoda teljes nyitvatartdsa alatt valamennyi csoportban évéoné foglalkozik a
gyermekekkel.

e Az 6vodapedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermek nevelése.

e Ellatja a gyermekvédelemmel, s a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatdsaval
kapcsolatos feladatokat, pedagdgiai eszkdzokkel torekszik a karos hatasok megel&zésére,
illetSleg ellensulyozasara.

e Az Ovodapedagdgusok — kivéve a jogszabdlysértés esetét — kotelesek munkajuk
intézése soran a szolgalati utat betartani.

e Az 6vodapedagdgus kotelez6 draszamat a mindenkor érvényes jogszabdlyok hatarozzak

meg, munkaidejliket, munkarendjliket az igazgatd hatarozza meg, az dvodai egységvezetd
el6terjesztése alapjan.

e Munkaidejlikrél, neveléssel lekététt munkaidejiik teljesitésérél naponta, rendszeresen
kotelesek a rendszeresitett nyilvantartast vezetni.
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Kotelesek megtartani a pedagégus etika kovetelményeit, valamint a kodzdsségi
egyuttmikodés normait.

FelelGsek a rajuk bizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, a gyermekek iskolara
torténd felkészitéséért.

Hivatasukbdl eredé kotelességik, hogy fejlesszék szakmai tudasukat, tokéletesitsék
pedagégiai munkajukat.

Kotelesek az érvényes alapdokumentumok szerint felkésziilni a tervszeri nevel6
munkara.

Az 6voda munkatervében meghatarozott feladatok elvégzéséért felel6sek, miutan azt
elfogadtak.

Ezenkivil mindazon, a gyermekcsoportokkal kapcsolatos id&szakos feladatok ellatasaért
felel6sek, amelyekkel a vezet6 megbizza 6ket.

A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell a gyermekekkel életkoruknak és fejlettségi
szintjuknek megfelel6en, az egészséglik és testi épséglik védelmére vonatkozd
el6irdsokat, a veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformat. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnapldkban dokumentadlini kell.

Joga:

a pedagodgiai program alapjan a nevelés modszereinek megvalasztasa,

értékelje a gyermekek munkajat,

hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informaciékhoz,

gyakorolja a nevel6testilet tagjait megillet§ jogokat, a nevel6testiilet tagjaként részt
vegyen a nevelési intézmény pedagdgiai programjanak megalkotasaban, elfogadasaban
és értékelésében,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitsa,
személyét, mint a pedagdgus kozosség tagjat megbecsiljék, emberi méltésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét értékeljék és

elismerjék.

Az 6voda nevelGtestiilete az intézmény pedagdgusainak kozossége, az intézmény

legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. A nevelési intézmény nevelGtestiilete a

nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos lgyekben, valamint

torvényben és mas jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben

véleményez§ és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore:

AN N N NN

a pedagodgiai program és maédositasanak elfogadasa,

a Szervezeti és M{kodési Szabalyzat és mddositasanak elfogadasa,

az 6vodai intézményegység éves munkatervének elfogadasa,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
a képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,
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v az igazgatdi, dvodai intézményegység-vezetd, helyettesi palyazatokhoz készitett
vezetési programmal 6sszefligg6 szakmai vélemény kialakitasa (titkos szavazassal),
v a jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek.

Véleményezési jogkore:

. a nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat illetve javaslatot tehet az intézmény
mUkodésévél kapcsolatos valamennyi kérdésben,
. ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét: a kilon jogszabdlyban meghatdrozott

tgyekben.
A ko6z06s igazgatasu koznevelési intézményben (dvoda-bélcséde) azokban az Ugyekben,
amelyek

a) csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,

b) tobb intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt intézményegységben
foglalkoztatott alkalmazottakbdl és az intézmény vezetdjébél alld szakalkalmazotti kozosség
jarel.

A koOz0s igazgatasu koznevelési intézményben az intézmény egészét érinté kérdésekben a
nevelGtestiletet megillet jogositvanyokat a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozé ligyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat |étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdazott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiletet tajékoztatni kdteles — a nevelGtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és
moédon — azokrél az lgyekr6l, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasdbdl eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend
elfogadasanal.

NevelGtestileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatd, (intézményvezet6), tovabbd ha a
nevelStestlilet egyharmada kéri. Ha az ovodai szll6i szervezet, kozosség kezdeményezi a
nevelStestililet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarél a nevel6Stestiilet dont.

A nevelGtestilet meghatarozza miikodésének és dontéshozataldnak rendjét.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni
a) azegyes pedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztasa soran,
b) az igazgaté-helyettesek, az dévodai intézményegységvezet6 helyettes megbizdsa,
megbizasnak visszavondsa el6tt,
c) kiilon jogszabalyban meghatdrozott ligyekben.

A nevelGtestiilet értekezletei: a nevelGtestilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili

értekezletet tart, az intézmény éves munkatervében meghatarozott napirenddel és

idéponttal.

e A nevelési év soran a nevel6testllet az alabbi allandd, rendszeres értekezleteket tartja:

- évnyitd és évzard értekezletek
- 0Bszi és tavaszi nevelési értekezletek
- informacids és tovabbképzési értekezletek.

o Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az évoda lényeges problémainak
megolddsara, amennyiben a nevel6testlilet tagjainak egyharmada az ok megjeldlésével,
valamint az igazgatd kéri. A rendkivili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasasrél a napirend
harom nappal el6bb torténd kihirdetésével kell intézkedni. Az értekezletet, nevelési id6n
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kivil, a kezdeményezést6l szamitott legalabb nyolc napon belil meg kell tartani.

A neveldGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

a nevelGtestuleti értekezletet az igazgatd és/vagy szakmai kérdésekben (nevel6 munkara
vonatkozd kérdésekben) az évodai intézményegység-vezet§ késziti el§, az értekezlet
vonatkozd napirendi pontjadhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld szulGi
koz0sség képviselGjét,

a levezetést az igazgatod és/vagy az 6vodai intézményegység-vezet6 latja el,
jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovdbba ha a kdznevelési intézmény
nevelGtestlilete, munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény mi(ikodésére, a
gyermekekre, vagy a nevel6émunkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), illet6leg, ha a jegyz6konyv készitését rendkivili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsoroldsat, az ligy megjeldlését, az ligyre
vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitéjének az aldirdsat. A jegyz6konyvet a
jegyz6konyv készit6je, tovabba az eljaras soran végig jelen Iévé alkalmazott irja al3,

a jegyz6konyvet az értekezletet koveté nyolc munkanapon belil el kell késziteni, s az
igazgatd, a jegyz8konyvvezetd, a hitelesitd alairdsaval ellatni,

az értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van,

dontéseit egyszerl szétobbséggel hozza, ha a nevelbtestiilet egyszerl szétobbséggel
hozhatd dontésekor szavazat egyenléség keletkezik, a dontést az igazgaté szavazata donti
el,

a nevel6testlleti dontéseket hatarozati formaban kell megszovegezni, azokat naptari
évenként sorszdmozni, s nyilvantartasba venni,

az igazgatodi és az dvodai intézményegység-vezetbi, megbizassal kapcsolatos rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlethez a nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kzosség
értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozék kétharmadanak jelenléte
szlikséges, (a hatarozatképesség megallapitasakor figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya szlinetel),

az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili szakalkalmazotti értekezlethez a
szakalkalmazottak (pedagdégusok és bolcs6dei szakdolgozdok) kétharmadanak, az
alkalmazotti kozosség (a bolcsGdei intézményegység szakdolgozoival és egyéb
alkalmazottaval egyitt az évodai intézményegység minden alkalmazottja) értekezletének
hatdrozatképességéhez a dolgozédk kétharmaddnak jelenléte szlikséges, (a
hatdrozatképesség megaéllapitdsakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya szlinetel),

az ovodai és bolcsédei intézményegység-vezetGi megbizassal kapcsolatos rendkiviili
nevelGtestileti és alkalmazotti értekezlethez az érintettek kétharmadanak, a teljes
szakalkalmazotti kdzosség értekezletéhez, annak hatarozatképességéhez a dolgozdk
kétharmadanak jelenléte sziikséges,

az intézmény, intézményegység vezetésére vonatkozd programrdl a nevelGtestiilet, a
szakdolgozok titkos szavazassal hataroznak, egyébként dontéseiket nyilt szavazassal
hozzdak.
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10.3.

Szakdolgozok, kisgyermeknevelSk a bolcs6dében

Munkaltatéjuk az igazgatd. A bolcs6dei intézményegység-vezetd iranyitasaval dolgoznak,

munkajukban figyelembe veszik az orvos szakmai Utmutatasait is.

Munkakori kotelezettségeik kereteit és tartalmat

ASANENRENEN

a bolcséde miikodésérdl szold magasabb rend( jogszabalyok,

az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata,

az intézmény bolcsédei intézményegységre vonatkozé pedagdgia programja,
az intézményi munkatervek,

a felettes szervek és az intézményvezetés Utmutatasai alkotjak.

Feladatkorik:

v

v
v
v

<]

<

a hataskoriikbe tartozé tigyekben 6nalldan intézkedni,

a feladatok végrehajtdsa,

a szolgalati ut betartasa,

az egészségligy etika kovetelményeinek, a kozosségi egylittmikodés normainak
megtartdsa,

szakmai tudasuk fejlesztése, a nevelési-gondozasi munka tokéletesitése,

az elGirt nyilvantartasok vezetése,

az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédése érdekében segiteni
a gyermekek harmonikus fejl6dését,

értekezleteken, tovabbképzéseken részt venni,

megtartani a csoport szilGi értekezleteit,

mindazon, a gyermekcsoportokkal kapcsolatos id&szakos feladatok ellatasa,
amelyekre a bolcs6édei intézményegység-vezeté megbizast ad.

Dontési jogkorik:

v

v
v
v

a szervezeti és m(ikodési szabalyzat, hdzirend elfogadasa,

a bolcs6dei éves munkaterv meghatarozasa,

a bolcs6dére vonatkozd 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamold elfogadasa,
a szll6kkel valé kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

Véleményezési jogkorik:

v

v

v

az igazgatd és a bolcsédei intézményegység-vezeté megbizasakor a palydzok szakmai
programjanak, személyének elfogadasa,

a szakmai tovabbképzéseken, tapasztalatcseréken valé részvétel szabdlyainak
megallapitasa,

kiilon meghatarozott ligyek.

Javaslattevs jogkoriik kiterjed a bolcs6de mikodésével kapcsolatos minden kérdésre, ligyre.
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10.4. A nevel6munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak.

Dajkdak, mint a nevel6munkat kozvetleniil segité alkalmazottak, az 6vodapedagégusok
legkdzvetlenebb munkatarsai minden évodai csoportban.
Egészségligyi konyvvel kell rendelkezniik, az id6szakos orvosi vizsgalatokon kotelezd részt
venniuk.
Kotelességeiket, jogaikat, feladatkoriket a munkakori leirasuk tartalmazza.
Pedagdgiai asszisztensek, 2013. 09. 02. napjatél az dvodai nevelésben alkalmazhaté
kozépfoku szakemberek
Alapvet§ feladatai:

e az dvodapedagdgusok munkajanak segitése

e 6vOnd hidnyzdsa esetén részvétel az adott csoport életében, a pedagdgusok atfedési
idejére

o kozvetett és kozvetlen bekapcsolédas a gondjaira bizott gyermekek nevelésébe az
ovodapedagodgusok Utmutatdsai alapjan

e egyéni és kilonleges bandsmadd biztositdsa az erre rdszoruld kisgyermekeknél

e gondozasi, mentalhigiéniai és higiéniai szempontu tevékenységek ellatasa

o gyermek kiséret egyéni és csoportos formdban (zenedévodaba, dvoda altal szervezett
szolgaltatasokra, logopédiara...)

o ligyeleti, gyermekfellgyeleti feladatok ellatasa

o gyermekvédelmi kiegészit6 feladatok ellatdsa

e segitség a pedagdgiai munka végzését segité eszkozok készitésében, az intézmény
dekoracidjaban

e adminisztracids, lUgyviteli, technikai feladatok ellatdsa, a gyermekek napi jelenlétének
szdmbavétele, nyilvantartasa, jelentése az tgyviteli alkalmazottnak

o kozrem(ikodés az intézményi dokumentumok elkészitésében

e az oktatastechnikai eszkdzok biztos kezelése

e a konyvtarkezelési feladatok ellatasa

e aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek, kirdnduldsainak szervezésében,
lebonyolitasaban.

10.5. Munkavédelmi megbizott feladata

2014 évtél intézménylink munkavédelmi feladatait a fenntartd altal megbizott szakember

végzi.

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIl. torvény alapjan, ahol a munkavallalok létszama

legaldbb husz f6 munkavédelmi képvisel6t kell valasztani. 2016. november 30-tdl a

megvalasztott munkavédelmi képvisel§ feladata, hataskore

e jogosult részt venni minden megbeszélésen, amely a munkavédelmi tevékenységgel
kapcsolatos, vagy annak ellatasat elGsegiti, a munkabalesetek kivizsgalasaban részt venni,
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koteles a hatadlyos jogszabalyokban rogzitett munkavédelmi feladatok ellatasat
folyamatosan biztositani,

jogosult meggy6z6dni a munkahelyeken az egészséget nem veszélyeztets és biztonsagos
munkavégzés kovetelményeinek érvényesiilésérdl, igy kiilondsen

- a munkahelyek, a munkaeszk6zok és egyéni védbeszkozok biztonsagos allapotardl;

- az egészség megovasara, illetéleg a munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések
megel&zésére tett intézkedések végrehajtasardl;

- a munkavallaldknak az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre
torténd felkészitésérdl és felkésziltségérdl.

el6késziti és dokumentalja a munkavédelmi szemléket, gondoskodik a munkabaleseti
jegyz6konyv felvételérdl, nyilvantartdsba vételérdl, az illetékes szerveknek torténd
megkuldésérdl,

indokolt esetben a hataskorrel rendelkez6 munkavédelmi hatésaghoz fordulhat

a hatdsagi ellen6rzés sordn az ellen6rzést végz6 személlyel kozolheti észrevételeit
jogosult a biztonsagos és balesetmentes munkavégzés érdekében minden olyan
munkavégzést, gépet, berendezést, folyamatot ledllitani, amely a gyermekek, dolgozék
egészségét és/vagy testi épségét kdzvetlendl is sulyosan veszélyezteti.

gondoskodik az elsGsegélynyujtdshoz sziikséges anyagok beszerzésérél, az eqgészségiigyi
ldda feltéltésérdl,

intézményegység-vezetdvel egyilitt vezeti a jdatszotéri eszkéz6k karbantartdsi napldit,
ellenérzések alkalmdval azokat az ellen6rz6 hatdsdg, vagy szerv rendelkezésére
bocsdtja.(ldsd. munkakéri leirds munkavédelmi megbizott részére); tagdovoddban ez a
tagovoda vezetd kételessége.

javaslatot tehet a munkahelyi munkavédelmi program elkészitésére a munkaltato részére.
a munkaltatonak biztositania a feladatai elvégzéséhez sziikséges, atlagkeresettel fizetett
munkaidé-kedvezményt, amely a munkavédelmi képviselG, a testiilet tagja esetében a
havi munkaideje legalabb tiz szazaléka;

- a szlkséges eszkozoket, igy kiilondsen a mikodési, technikai, anyagi feltételeket,
tovabba a vonatkozd szakmai elGirasokat;

- egy valasztasi ciklusban, a képvisel6 megvalasztasat kovets egy éven belil legalabb 16
Oras képzésben, ezt kovetben évente legalabb 8 6ras tovabbképzésben vald részvétel
lehet6ségét, melynek koltségei a munkaltatdt terhelik, illetve a képzés csak rendes
munkaid6ben torténhet, sziikség szerint kiilsé helyszinen is megtarthato.

10.6. Gyermekvédelmi megbizottak, és tagovoda vezetdé gyermekvédelmi

feladatai

o titoktartdsi kotelezettség mellett, az adatok védelmére vonatkozd szabalyok
betartdsaval nyilvantartja a hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos helyzet(
gyermekeket az lgyintézs altal részére atadott hatarozatok, az igazgatd altal atadott
nyilatkozatok masolati példanya alapjan, s a veszélyeztetett koriilmények kdzott élé
gyermekeket, s azokrdl szlikség esetén adatot szolgdltat az évodai intézményegység-
vezetGnek, igazgatonak,

e folyamatosan vezeti a nyilvantarto lapokat,

e szorgalmazza a veszélyeztetettség megsziintetését, a raszoruld gyermekek szocialis
tamogatasat,

o egylttmikodik az illetékes hatdsaggal, a gyamugyi el6addval,
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10.7.

kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal,

gyermekvédelmi Gigyekben egyszemélyi felelsséggel jar el,

gyermekvédelmi lgyekben aldirdsi joggal rendelkezik, megbizatasanak feltiintetése
mellett,

a gyermekvédelmi felelSs segiti az évoda pedagdgusainak gyermekvédelmi munkajat,
felkeresi a csoportokat, s tdjékoztatja a pedagdgusokat, rajtuk keresztil a sziil6ket,
hogy milyen problémaval, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba,
hogy az dvodan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek
fel,

gyermek bantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkézokkel meg nem
szlintethet6, veszélyeztet6 tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgdlat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitdsat kezdeményezi a gyermek lakd-, ennek
hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat polgarmesteri
hivataldnal, vagy az altala meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a
tdmogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyudjtasara,

az 6vodaban a szll6k altal jol Iathatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellaté fontosabb intézmények (gyermekjoléti szolgdlat, nevelési tanacsadd) cimét,
telefonszamat. A bolcs6de gyermekvédelmi feladatainak ellatasdért az itt
szabalyozottak alapjan a bolcs6dei intézményegység-vezetd felel.

Tlizvédelmi megbizott

2014 évtdl intézménylink tlzvédelmi feladatait a fenntartoé altal megbizott szakember végzi.

10.8.

Kisegito dolgozdok

Takarit6-és boélcsodei dajka a bolcs6dében és a székhely 6vodaban

RS

az éplilet tisztantartdsa,

segitségnyujtas a gyermekek étkeztetésénél (bolcséde),

a higiénés szabalyok betartasa,

napi mosasi teenddk ellatasa,

az intézményi szabalyzatokban meghatarozottak betartasa.

Munkakori leirasaik részletesen tartalmazzak feladataikat.

10.9.

A sziil6i szervezetek és a vezetés, a kapcsolattartasok formai és rendje,

a szlloi szervezet véleményezési jogai.

A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény és a végrehajtasara kiadott rendeletek figyelembe

vételével intézményilinkben a sziil6i jogok érvényesitésére, a sziil6i kdtelességek teljesitésére
|étrejott szUlGi szervezetek (székhely évoda és tagdvodak) koziil, az a szilGi szervezet jar el az

ovodai intézményegység valamennyi sziiljének képviseletében, amelyiket az 6vodaba felvett
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gyermekek szileinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg. Intézménylink o6vodai
egységében ez a sziilGi szervezet a székhely dvoda sziil6i kozossége.

A szUlGi kOzOsség sz6tobbséggel dont

e sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogaddsardl,

o tisztségviselGinek megvalasztasardl.
Az 6vodai szilGi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben
tdjékoztatast kérhet az intézmény vezetGjétdl, az e korbe tartozé Ugyek targyaldsakor
képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

Be kell szerezni a szil6i kozosség véleményét a
e szervezeti és mikodési szabdlyzat,
e hazirend,

e adatkezelési szabdlyzat
elfogadasakor, az intézményvezetGi és az intézményegység vezetdi megbizasok el6tt, valamint
az éves munkatervekben meghatarozott o6vodai nevelési évre vonatkozd helyi rend
elkészitésékor, tovabba a hit-és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozasahoz.
A véleményeztetési jog érvényesithet6ségének, érvényesitésének felel6se az
intézményvezet6.
Az intézményvezetl évente kétszer vesz részt a képviseletre jogosult szulGi szervezet
munkaterv  szerinti  értekezletein. Az intézményvezeté rendkivili  értekezletet
kezdeményezhet a képviseletre jogosult szlil6i szervezetnél a véleményeztetési jogok
érvényesitésére, illetve irasban kezdeményezheti a szll6i szervezet elnokénél a
véleményeztetést.
Az 6vodai intézményegység-vezetdé tart rendszeres kapcsolatot a székhely évoda szilGi
szervezetével az 6ket érint6 kérdésekben, a tagéovodaban a tagévoda vezet6 tart kapcsolatot
a szll6k kozosségével.
A sziil6i szervezet képviseletére jogosult szll6i k6zosség elndke tandcskozasi joggal részt vesz
az igazgatotandcs rendes és rendkiviili Gilésein.

11. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatai ellatdsahoz szikséges személyi és targyi
feltételekkel (rendelkezik allandd sajat székhellyel, telephelyek esetén allandé telephellyel, a
feladatellatashoz sziikséges helyiségekkel — 20/2012. (VIII. 31.) EMMI r. 2. melléklet 1. pont
— allandd sajat alkalmazotti létszammal, jogszabalyban meghatarozott eszkdzokkel,
dokumentumokkal, szabdlyzatokkal és a mikddéshez sziikséges pénzeszkdzokkel).
A fenntartd daltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan kell gondoskodnia
feladatainak ellatasarél. Az intézmény fenntartasi és mi(ikodési koltségeit az évente
Osszedllitott, s intézményegységenként, tagovodanként kulon-kilon meghatarozott és a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben kell elGirdnyozni.
Az intézmény jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat koteles vezetni

* az alkalmazottak (név, szilletési hely, iddg, adllampolgarsag,lakéhely, telefonszam,
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azonositd szam, jogviszonyra vonatkozé adatok),

* a gyermekek (neve, sziletési helye, ideje, allampolgdrsdga, lakdhelye,
telefonszama, sziil6 neve, lakdhelye, telefonszama, a gyermek dvodai fejlédésével
kapcsolatos adatok) adatairol.

Az adatok tovabbithatok a fenntarté (6nkormanyzat), a kifizet6hely, birdsag, rendérség,
Ugyészség, dllamigazgatdsi szerv, a munkavégzés ellendrzésére jogosultak részére.

Az 6vonét, a dajkat, pedagdgiai asszisztenst, a kisgyermeknevel6t hivatasanal fogva
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekkel és csaladjdval kapcsolatos minden tényt,
adatot, informdciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziil6vel valé kapcsolattartdas soran
szerzett tudomast. Ez a kotelezettség hataridé nélkil all fenn.

A kozoktatas informacios rendszerébe koteles adatot szolgdltatni az intézmény. Rendeletben
szabalyozott tartalommal az intézmény vezetdje, az intézmény oktdber 1-jei allapot szerinti
adatairdl minden év oktober 31. napjdig kozzéteszi az adatokat és dokumentumokat,
(kozzétételi lista), melynek tartalmat sziikség szerint, de lagalabb nevelési évenként egyszer
felllvizsgal. A kdzzétételi lista kizardlag kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

A nyilvantartdsok adattartalmat és kezelését a jelen szabalyzat mellékletét képez6
adatkezelési szabalyzatunk részletesen tartalmazza.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, a térvényes miikodés
alapdokumentumai:

° alapité okirat,

° szervezeti és mlkodési szabalyzat és mellékletei,
. pedagdgiai program,

° hazirend,

. éves munkatervek.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A szervezeti és mlkodési szabdlyzatot, a hazirendet, a pedagdgiai programot, gyakornoki
szabalyzatot az intézmény honlapjan (www.ovodaksztg.hu) nyilvanossagra kell hozni.

A hazirend egy példanyat az dvodaba, illetve bolcsédébe torténd beirataskor a szlilének at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a szil6t tajékoztatni kell.

Az intézmény pedagodgiai programjanak egy példanyat a szilil6k az dvodai, illetve a bolcsédei
éplletekben, dllanddan elérhetben (bejaratok elSterei) szabadon megtekinthetik, azonban az
épuletekbdl kivinni nem lehet.

Az évodai intézményegység- vezetbje vagy az altala kijelolt személy (esetenként mas és mas)
koteles tajékoztatast adni a szil6 kérésére a pedagdgiai programral.

A tajékoztatds kérhet6 az dvodai intézményegység-vezetbi irodaban, idépont, helyszin és az
érdekl6d6k [étszamdanak egyeztetésével.

Az 6vondk, a gondozdndk a csoportok sziilbi értekezletén is tdjékoztatast adnak intézménylink
nevelési céljairdl, alapelveirdl, feladatairdl, pedagogiai programunkrol.

11.1. Az intézmény munkarendje

Napi nyitvatartasi id6k az Egyesitett Ovodak intézményegységben
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Jatékvar Ovoda Kossuth L. u. 14. 5630 - 17630
Micimacké Tagévoda Magyarlak 7600 - 16600

Napi nyitvatartdsi idé a Bélcsédékben

Totagas Bolcs6de Szentgotthard 5630 - 17630

A nevelési év helyi rendje

Az bvodai nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31 - ig tart. A nevelési év

szorgalmi ideje szeptember 1 -t6l a kovetkezé év majus 31 - ig tart. A bélcsédei nevelési év:
tdrgyév szeptember 1 — augusztus 31-ig tart (Gyvt. 42. § (4a))

Az ligyeleti rendet, a gyermekek fogadasanak rendjét, a nevelésnélkiili napok (maximalisan 5
nap) felhaszndldsanak rendjét, a sziinetek id6tartamat, a megemlékezések, a nemzeti, az
o6vodai Unnepek meglinneplésének id6pontjat, a nevelGtestileti értekezletek id6pontjat az
dvodai nevelési év helyi rendjében (éves munkaterv) és a hdzirendben kell meghatarozni.

A gyermekek napirendjét a csoportnapléban kell régziteni, s azt ugy kell kialakitani, hogy a
szUl6k -a hazirendben meghatdrozottak szerint- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa
nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.

Az 6vodak karbantartasi munkalatait a nyari hdnapokban kell elvégezni. Az évodak nyari
zarvatartasanak idejérdl a fenntarté dont. A székhely 6voda nyari zarva tartdsdnak id6tartama
harom (3) hét.

A Micimacké Tagdévoda Magyarlak nydri zdrva tartdsdnak idépontjat és id6tartamat is a
fenntarté hatdrozza meg, ez altaldban 6 hét. A Micimackd Tagévoda Magyarlak 6 hetes nyari
zarvatartasat ugy kell megszervezni, hogy évente a junius hé utolsé két hetétdl, augusztus 31.
napjaig terjedd id6tartamban a tagdvoda nyari zarva tartdsi idejébdl csak két hét essen egybe
ugy, hogy az a székhely évodai nyari zardsaval sohasem azonos, igy a gyermekek napkozbeni
elldtasa, nyari dévodai élete, sziilGi igény alapjan valamelyik évoddban folyamatosan
biztosithaté. A tagdvodaba jard gyermekek dvodai ellatasat, sziil6i igény alapjan, a nevelési év
kezdetéig a székhely dvoda biztositja, mint a kozponti nyari ligyeletet biztositd évoda. Az
év végi —december - innepek kdzotti munkanapokon az évodak zarva tartanak.

A Tétagas Bolcsode, folyamatos Gizemeléssel, hétf6tél péntekig, naponta 5.30 — 17.30-ig tart
nyitva. A bélcsédei nevelés-gondozds keretében a nevelés-gondozds nélkiili munkanapok
szdma 1 nap.(15/1998.1V.30.) NM rendelet 45/A.§ (1).

A bolcséde karbantartdsi munkait a nyari hénapokban kell elvégezni. A nydri zaras id6pontjat
és tartamat évente, az igazgatd javaslatara a fenntartd hatarozza meg. Az évvégi innepek kozti
m(ikddésrdl irasbeli szil6i igényfelmérést kovetéen dont a fenntartd.

Az igazgatd, az d6vodai és a bolcsddei intézményegység-vezets, vagy helyetteseik kozil
egyikiiknek az intézmény éves munkarendjében meghatarozottaknak megfelelGen, legalabb a
hivatali id6ben (7.30-16 6raig!) az intézményben kell tartézkodnia.

A tagintézmények, a tagdvodavezet6 munkarendje a fenti elvek, szempontok
érvényeslilésével igazodik az intézmény munkarendjéhez.
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11.2. A felvételek rendje

A fenntarto kozzéteszi az ovodak felvételi korzetét.

Az 6vodaba torténd jelentkezés idépontja a SZEOB d6vodai intézményegységében targyév
aprilis 20-a és majus 20-a kdzo6tt, a fenntartd altal meghatarozott id6pontban torténik.

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjdn térténik. A gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezd6 napjatdl legaldbb napi
négy oraban kételes évodai foglalkozdson részt venni (6vodakételesek!). A Kormdnyhivatal
a sziil6 kérelmére a gyermek 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kételezd dvodai
nevelésben valé részvétel aldl, ha a gyermek csalddi kériilményei, képességeinek
kibontakoztatdsa, sajdtos helyzete indokolja.

Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétsl szamitott fél éven
beliil betélti (6vodai nevelésre jogosultak!), feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy ha a
felvételi kérzet tébb telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hianydban tartdzkoddsi hellyel rendelkez6 hdroméves és anndl id6sebb gyermek dvodai
felvételi kérelme teljesitheté (szabad féréhely esetén).

Az Ujonnan érkez6 gyermekek fogaddsa az orvosi igazolads (a hdziorvos igazolja, hogy a
gyermek nem szenved olyan fertéz6 betegségben, ami kizdrja a kézésségben valo részvételt,
kételez6 oltdsait megkapta, mentes a fejtetvességtdl és a riihességtél), bemutatdsat kovetGen
az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A bolcs6débdl érkez6 gyermekek fogadasa az Uj nevelési évben szeptember elsé két
munkanapjan torténik.

Az ovodai felvételr6l atruhdzott hataskdorben a székhely ovoddban az évodai
intézményegység-vezets, a tagdvodakban a tagdévoda vezetSk dontenek. Ha az évodaba
jelentkez6k szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, mivel fenntartdnk tébb évodat
tart fenn, az évoda fenntartdja bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A
felvételi bizottsag 6sszehivasdra az ovodai intézményegység vezetd irasbeli javaslatara az
igazgatd megteszi a szikséges intézkedéseket. Az dvoda koteles felvenni, atvenni azt a
gyermeket, aki koteles évodaba jarni, ha lakéhelye, ennek hianydban tartézkodasi helye a
korzetében talalhatd.

Az intézmény irdsban értesiti a gyermek sziilGjét az évodai felvétellel, az évodai jogviszony
megsz(inésével kapcsolatos dontéseirdl. Ha az intézmény a gyermek jelentkezését részben,
vagy egészben elutasitja, dontését hatdrozatba foglalja. A jogorvoslati eljarasban a fenntarté
jar el és hoz masodfoku dontést az évodai felvétellel és az 6vodabdl vald kizardssal, az dvodai
jogviszony megsziintetésével kapcsolatban, érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében, mely eljarast 15 napon belil kell meginditani. Az eljarasban a jegyz6 jarhat el.
A nem magyar allampolgar kiskoru akkor jogosult évodai ellatasra, ha menekiilt, ha a szabad
mozgas és tartdzkodas jogat Magyarorszagon gyakorolja, vagy Magyarorszag teriletén vald
tartozkodasra jogositd engedéllyel rendelkezik (mindaddig, amig ezeknek a feltételeknek
megfelel). A feltételek meglétét a felvételnél igazolni kell. A menekdilt kivételével a jog akkor
gyakorolhatd, ha a sziil6 és hazastarsa harom hénapot meghaladd tartézkodasra jogositd
engedéllyel rendelkezik és keres6tevékenységet folytat.
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Megsziinik az évodai elhelyezés, ha
— a) a gyermeket mdsik dvoda dtvette, az dtvétel napjdn,
—  b) a kormadnyhivatal a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl térténd
kimaraddsdra,

— ¢) a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjdn,
— d) az évoddba jdrasi kételezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankételes
kort.

Az dvoda hatdrozatban térli a nyilvdntartdsbdl azt a gyermeket, akinek elldtdsa a
jogszabdlyok szerint megsz(int.
Nem lehet az 6vodai elhelyezést megsziintetni a sziilé kérésére (kivéve, ha egy mdsik dvoddba
felvételt nyert) és igazolatlan mulasztds miatt sem, ha gydmhatdsdg intézkedésére nyert
felvételt, tovabbd ha hdtrdnyos helyzetd.

A gyermek boélcsédei felvételérdl a bolcs6dei intézményegység-vezetd, minibolcséde vezetd

dont, a létszamra vonatkozd el8irdsoknak, az intézményegység fér6helyeinek megfelel6en. A

gyermekek felvétele egész évben folyamatos.

Bblcs6dékbe a gyermek husz (20) hetes koratdl harom éves koranak betoltéséig (augusztus

31.), illetve addig és akkor vehet§ fel, ha 3. életévét szeptember 1. és december 31. kozo6tt

tolti be.

A bolcs6dékbe torténd felvételt orvosi vizsgdlat el6zi meg, 6 donti el, hogy egészségileg és a

bolcsédei gyermekkdzosség szempontjabdl a gyermek alkalmas-e a bolcsédei felvételre.

A kezel6orvos igazolasat csatolni kell a gyermek bolcsédei jelentkezéséhez.

Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte augusztus 31. napjdig, de testi vagy szellemi fejlettsége

alapjan még nem érett az évodai nevelésre és dvodai nevelését a bolcs6de orvosa nem

javasolja, bolcs6dében gondozhatd a 4. életévének betoltését kovetd év augusztus 31.napjaig.

A gyermek felvételét a szlil6 hozzajarulasaval, a véd6né, a gyermekorvos, a haziorvos illetve a

gyermekjoéléti szolgdlat és a gyamhatdsag is kezdeményezheti.

Bblcs6débe felveheté minden olyan csaladban nevelkedd gyermek,

° akinek sziilei, nevel6i, gondozdi munkavégzésiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt a

gyermek nappali felligyeletét, gondozasat, nevelését, napkozbeni elldtasat nem
képesek biztositani,

° akinek testi illetve szellemi fejl6dése allandd napkdzbeni ellatast igényel,
. akit egyedilalld vagy id6skord személy nevel,
. akivel egyiitt a csalddban harom vagy tobb kiskoru van, kivéve azt, akire nézve

eltartéja gyermekgondozdsi dijban, gyermekgondozasi segélyben, vagy dapolasi
dijban részeslil (utdbbiakndl kivétel a jogszabalyok szerint megengedett
munkavégzés, de a munkavégzés tényét a jelentkezéskor az igénylGnek hitelt
érdemlGen kell igazolnia).

45



SZENTGOTTHARD ES KISTERSEGE EGYESITETT OVODAK ES BOLCSODE

11.3. Gyermekcsoportok kialakitasanak rendje.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a székhely évodaban az dvodai
intézményegység-vezet6 dont, a szil6k és az ovodapedagdgusok véleményének
figyelembevételével. A Nkt. 4. sz. melléklete alapjan az dvodai csoportok maximalis |étszama
25 f6, minimalis létszama 13 6, az atlagos csoportlétszam 20 f6.
Altaldban kis (3 - 4 évesek)
kozépsd (4-5 évesek)
nagy (5-6- esetenként 7 évesek) csoportokat szerveziink, de
vegyes életkoru csoportok is szervezheték.
A székhely 6vodaban a csoportok elosztasat az életkor figyelembevételével kell elvégezni.
Az Uj gyermekek fogaddsa szeptember 1 -t6l folyamatosan torténik, mindenkor az adott
csoportban dolgozé évodapedagdgusok kozrem(ikodésével, a szilbével, illetve a BolcsGdével
torténd el6zetes megbeszélés alapjan. Az Uj gyermekek fogaddsa el6tt az dvodapedagdgusok,
el6re egyeztetett id6pontokban, kotelez6 draszamukon fellil csalddlatogatast végeznek.
A tagovoddk — mivel csak egycsoportos dvodaépiletben miikbdnek — vegyes életkoru
ovodai csoportokban nevelik a gyermekeket.
A bolcs6dei gyermekcsoportok kialakitasanak rendje:
A csoportkialakitas f6bb szempontjai:

° a gyermek kora,
° a gyermek fejlettségi allpota,
° a bolcs6dei fér6helyek szama.
Altaldban
° csecsemGb-és tipegd csoportot (kevert) 12 f6s létszammal és
. kisdvodas csoportot (14-14-14 f6s |étszammal) szerveziink.

11.4. Csoportosszevonasok rendje a székhely 6vodaban

Csoportdsszevonas naponta a reggeli (5.30-7.00 6raig) és a délutani (16.30 -17.30) ligyeleti
id6ében torténik.

Csoportdsszevonas indokolt még akkor, ha a létszam lényegesen alacsonyabb a beirt
gyermeklétszdamnal (nydron, az iskolai téli-, tavaszi sziinetben, jarvanyok idején).
Csoportdsszevonasnal donté szempont, hogy a gyermekek életét minél kevésbé zavarja meg.
A gyermekek 6sszevonhatdk 25 f8ig, ez esetben lehet6leg az azonos koru gyermekek keriilnek
egy csoportba. Ha az 6sszevonas utan vegyes csoport alakul ki, a l1étszam itt is 25 f6 lehet.
Lehet6ség szerint a csoporttal foglalkozé évodapedagégusok legaldbb egyike koteles az
0sszevont csoporttal tartézkodni.
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11.5. Unnepek, hagyomanyok rendje az évodaban

Ovodainkban az alabbi iinnepeket tartjuk:
a gyermeki élet hagyomanyos linnepei:

e mikulas
e karacsony
e farsang
e anyak napja
e bucsuztatd
e sziiletésnapok
e gyermeknapi majalis (az SZK -vel k6zos szervezésben lebonyolitasra kerilé
rendezvény, jatszodélutannal egybekotve).
nyilvanos linnepek:

e anyak napja
e bucsuztatd
nemzeti linnepek:
marcius 15. (megemlékezés 6sszdévodai és a tagdvodakban csoport formaban)

oktéber 23. minden csoport kiilén
junius 4.  minden csoport kilon-kiilon, megemlékezés formajaban.

Hagyomanyok:
1. Jatszédélel6ttok évente legalabb két alkalommal
2. Vers-és mesemondd nap a magyar nyelv napjan
3. Atagdvodak részvétele telepiilési rendezvényeken, programokon.
4. Csoportok hagyomanyai az évodapedagdgusok dontése alapjan, a PP figyelembe
vételével.
Az intézményi jelkép, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak leirasa:
Intézményi (SZEOB) logo: a székhely intézmény bejaratanal, a keritésen elhelyezett tablan,
az egész intézményre vonatkozé dokumentomok, szabalyzok
fed6lapjain, nyomtatvanyain, a levelek fejlécein valé megjelenités.
Telephelyek  logoi:  éplletek  homlokzatdan, cimtablajan, intézményi  zdaszldn,
nagyrendezvényeken, PR anyagokon, kizardlagos hasznalatu dokumentumokon, szakmai, csak
a telephelyet érint6 levelezések fejlécein.
Unnepi ruha hasznalata: (sotét also, fehér felsd rész, ajanlott)
marcius 15.
anyak napja
blcsuztato.
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11.6. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara, a téritési
dijak befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
a) a gyermek, —gyermek esetén a szil6 irdsbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) a gyermek beteg volt, és azt a tavollét tartamat feltlintets orvosi igazolassal igazolja, az
o6vodapedagogus részére torténd atadassal,
c) agyermek hatdsagiintézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
I eleget tenni.
Ha a gyermek tdvolmaraddsdt nem igazoljdk, a mulasztds igazolatlan.
Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napndl tébbet mulaszt, az voda
vezetdje értesiti a gyermek tényleges tartézkoddsi helye szerint illetékes gydmhatdsdgot és
a gyermekjoléti szolgdlatot.
Ha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az évoda
vezetdje a mulasztdsrdl tajékoztatja az dltaldnos szabdlysértési hatdsdgot.
Ha a gyermek a igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot,
az dvoda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkoddsi helye szerint
illetékes gydmhatdsdgot.
Az OJvodai nevelésben valo részvételi kételezettség megszegése esetén (igazolatlan
mulasztdsok), az intézmény vezetdjének jelzése alapjdn, a gydmhatdésdg 20 nap igazolatlan
hidnyzds utdn, kezdeményezi a kincstdrndl az elldtds sziineteltetését.
A hianyzds bejelentheté
— betegség esetén, telefonon; vagy személyesen, lehetéleg reggel 9.00 drdig, hogy a
csoport és az étkeztetést biztositd szamitani tudjon a gyermekre,
— minden egyéb esetben irdsban és indokldssal, az dvodai intézményegység-vezeténél,
illetve a tagévoda vezetbknél kezdeményezetten, az intézményegység-vezeté, illetve
a tagdvoda vezeték dltal irdsban engedélyezetten (ilyen nyomtatvdnyt a
csoportokban lehet kérni)
— a bélcsédében az 5 napig tartd hianyzdst a kisgyermeknevelének, azon feliilit a
bélcsddei intézményegység-vezetdnek kell bejelenteni.

Megszlinik a bélcsédei elhelyezés, ha

e az elhelyezés megsziintetését a gyermeket gondozé sziilGje kéri,

e a gyermek indokolatlanul, igazolatlanul folyamatosan hat héten at a bdolcsédébdl
tavol marad,

e agyermeket az 6voda atvette,

e a bolcs6de orvosanak megdllapitdsa szerint a gyermek egészségi dllapota
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy allapota a bélcsédében vald tovabbi
tartdzkodassal rosszabbodna, illetve a bolcs6dei gondozasra alkalmatlan.

A téritési dij fizetésének szabalyai.
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Az étkezésért téritési dijat kell fizetni. Ennek 6sszege a fenntartd, évente rendeletben
meghatarozott nyersanyagnormajanak AFA-val névelt dsszege.

A szilének, az tgyintézd, illetve a tagdvoda vezet6k altal megjeldlt 1 vagy 2 munkanapon,
kizardélag a meghatarozott id6pontokban, a téritési dijat elére kell befizetnie.

Téritési dij hatraléka egy gyermeknek sem lehet! (lasd: hazirend)

Tulfizetést a kovetkezd havi téritési dij befizetésekor jovairjuk.

Az étkezés lemondasa:

Az étkezés lemondhaté telefonon (a székhely 6voddba, illetve a bolcs6débe jard kisgyermekek
esetében az 554-059-es telefonszamon), vagy személyesen, illetve az irdsban bejelentett

hidnyzdssal.

Amennyiben reggel 9.00 6raig jelzik, hogy gyermekiik nem jon évodaba, bdlcsédébe, az elsé
napon téritési dijfizetési kotelezettségiik van. A 9.00 dra utdn jelzett hidnyzas esetén a
bejelentés napjan, s masnap is fenndll a téritési dijfizetési kotelezettség, ilyen esetben,
mindkét nap elviheté a gyermek részére biztositott étkezés, a gyermek nevével ellatott, a
konyhakra, illetve a tagdévoddkba 10.30 éraig leadott ételhorddban.

A gyermek dllapotanak megfelel6 szakorvos dltal igazolt diétas étkezési igényt az
Ugyintéz6nél, tagévoda vezetSknél sziveskedjenek jelezni.

Kérjiik, hogy ha gyermekiik hidnyzasa utan Gjra étkezést kérnek, azt feltétlenil az el6z6 napon
sziveskedjenek 7.00 éra 9.00 déra kozott telefonon jelezni, hogy a konyhak felé a masnapi
potrendelést leadhassuk.

Téritési dijkedvezmények:

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani (ingyenes étkezés) (Gyvt. 21. B § bekezdés)

a) a bélcsédei ellatasban vagy évodai nevelésben részesiilé gyermek utdn, ha

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban él, amelyben hdrom vagy tébb gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjdn az egy fére juto havi jovedelem
osszege nem haladja meg a kételez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavdllaldi, egészségbiztositdsi és nyugdijjarulékkal csékkentett 6sszegének 130%-dt

Az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre valo jogosultsag megdllapitdsahoz

az ovodai és bélcsddei étkezés esetén a térvényes képviselének a Kormdnyrendeletben
rendszeresitett formanyomtatvdnyon kell nyilatkoznia a kedvezményre jogositd kériilményrél,
és a formanyomtatvdnyt az intézményhez benyujtani.

Gondozasi dij a Tétagas Bolcsédében:

A gyermekek védelmérél szolo torvény rendelkezései szerint a gyermekjoléti alapellatas
keretében biztositott bolcsédei nevelésért és gondozasért (az étkezési dijon fellil) gondozasi
dijat kell fizetni. A gondozasi dijat a fenntartdé rendeletben hatdrozza meg. A Totagas

Bolcs6dében 2012. majus 01. napjatdl, a csaladok jovedelmi helyzetétdl fiiggé mértékben kell
gondozasi dijat fizetni, a torvényben és a helyi rendeletben évente meghatarozott mértékben,
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a tdjékoztatdk, nyilatkozatok és igazoldsok megtorténtét kovetben, az ellatds igénybe
vételének napjatdl, az ellatas igénybe vételének napjai alapjan, havonta, mindig el6re fizetve.
A gondozasi dij befizetése az étkezési téritési dij befizetésével egylitt torténik.

2021. marciusaban a fenntarté rendeletbe foglalta, hogy azok a gyermekek, akik a nevelési év
kozben toltik be a harmadik életéviiket, a 3. életév betdltése utan mentesiilnek a gondozi dij
fizetése aldl.

11.7. Az intézményi kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

K6zosségeink: nevelGtestilet,
kisgyermeknevel6k kbzossége,
technikai dolgozdk kdzossége (nevel6-oktatd munkat kdzvetlendl segité és
egyéb munkakorok)
gyermekek kdzossége
szUil6k kozossége

A nevelGtestiilet értekezleteit az aldbbiak szerint szervezziik:
o évnyitd és évzard értekezletet dsszevontan tartjuk, minden év augusztus végén, a
tagdvodaval egyiitt,
e anevelési értekezletek témajat és szamat az éves munkaterv tartalmazza.

A kisgyermeknevel6k részére évente legalabb két alkalommal szerveziink szakmai
értekezleteket, melyet a bodlcsédei intézményegység-vezet§ hiv 0Ossze, az éves
munkatervekben meghatdrozott témaban, tartalommal.

A két kozosség egymds szakmai értekezletein részt vehet az egységes szemlélet és nevelési
gyakorlat kialakitasa, fenntartasa érdekében. Ezen kdzosségeknek az évodai és a bolcsédei
intézményegység-vezetd rendkivili esemény, aktualitdsok  megbeszélése  okdn
munkaértekezleteket kezdeményezhet, illetve hivhat Ossze, ezekrél elegendé feljegyzést
késziteni, s azt az intézmény igazgatdjanak is atadni.

Mindkét kozosségnél az intézmény igazgatdja is kezdeményezhet érkezleteket.

Az egyéb munkakort betoltd dolgozok részére sziikség szerint szerveziink megbeszéléseket,
munkaértekezleteket, rendszerint éplletenként. Indokolt esetben, vagy a dolgozdk
kivansagara értekezlet hivhatd ossze.
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PEDAGOGUSOK KAPCSOLATAI

i i MEGORZESENEK
FORMAIJA IDEJE FELELOSE DOKUMENTUMA
helye/ideje
nevelGtestlleti értekezletek
munkatervek igazgato,
évnyitd és évzard Gsszevont jegyz6konyv irattar 5 év
szerint d6vodai egységvezets
- Gszi, tavaszi, rendkivili
nevelGtestiileti munkaértekezletek .
. o LA g minden
(informdcids és tovabbképzési) igazgaté
tervszer(ien, esetlegesen a hatékony | indokolt (vodai ] | feljegyzések irattarl év
(o S L ovodai egységvezeto,
mun!<.a'vegzes segitésére, informaciok esetben
cseréjér
munkarendek
minden év aug. irattar 5 év
szabadsagolasi tervek igazgato, elkészilt
minden év mdj.
tulmunka elrendelés o6vodai egységvezet6 | dokumentumok
alkalmanként 1év
az 6voda dokumentumaihoz valé
rendszeres hozzaférés biztositasa igazgato,
PP, SZMSZ, Hazirend, éves L
. ., az adott nevelési év
munkatervek; minden csoport sajat a megnevezett
példanyt kap, folyamatosan | munkatervében, érvényességig
. dokumentumok
eg,}/eb,ek' a p(leveI0| szob’aban . feladattal megbizott
(tlizvédelmi és munkavédelmi szab,
tovabbképzési program, gyakornoki pedagdgusok
szabalyzat)
az adott nevelési
munkaterv évmunkatervében, a
hospitalasok, belsé tovabbképzések ] feljegyzés 1év
szerint feladattal megbizott
pedagdgusok
NEM PEDAGOGUS MUNKATARSAKKAL
i . MEGORZESENEK
FORMAIJA IDEJE FELELOSE DOKUMENTUMA o
helye/ideje
munkaértekezletek a igazgato,
munkavégzéshez sziikséges | S2Ukség szerint, de | . . . A
. Lo o 6vodai feljegyzések irattar 1 év
informdcio biztositasara, az | legaldbb évente 5x
egylttmiikodés erdsitésére egysegvezeto
munkarendek . ) ) L
mint 6vodai elkészilt .
szabadsdgolasi tervek ) ) , . irattar 5 év
pedagdgusoknal egységvezetd dokumentumok
helyettesitési rend
hozzaférhetéség biztositasa | Mint ovodai mint ., L.
4 ; . [ , Y i i érvényességig
az 6voda dokumentumaihoz | pedagégusoknal egységvezetd pedagoégusoknal
csoportok pedagdgusai i .
. . 6évodai
rendszeres informdciot nem
biztositsanak a szokasokkal, | folyamatos egysegvezetd dok tAlands X
(2 . okumentalando
elvdrasokkal, célokkal, pedagdgusok

feladatokkal kapcsolatban
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A szuil6k kozossége

A sz(l6k az 6voddban a koznevelési torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitésének és
kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i szervezetet (k6zosség) hozhatnak létre.

A 10 csoportos székhely évoda minden dvodai csoportjanak sziil6i kozossége legalabb 3,
maximum 5 tagot delegdl az évodai sziil6i kozosségbe, a Szlil6k Kozosségébe (SZK).

Az évoda sziil6i Kozosséget az dvodai intézményegység-vezet6 hivja 6ssze, nevelési évenként
legaldbb két alkalommal, ahol az intézményvezeté tdjékoztatdst ad az odvodai
intézményegység éves munkajardl és feladatairdl.

A szllGi kozosség elnoke kozvetlendl az intézményvezet6vel és/vagy az ovodai
intézményegység-vezetbvel tart kapcsolatot.

A sziil6k és a csoportok vezetését ellatd 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k kozotti

nevelési feladatok 6sszehangoldsara, segitésére (az egyuttmiikodés formai) lehetdség nyilik

az alabbi esetekben:

= nyilvdnos (innepélyeken

=  rendezvényeken

= csalddlatogatasokon

= sz(ilGi értekezleteken (évente 2 alkalommal)

= afalitjsdgra kifliggesztett informaciodkon keresztil

= 3 nyitott ajtd elvének érvényesilésén keresztil(kizarolag a legfontosabb, aktudlis
tudnivalék megbeszélésére)

= sz{ikség szerinti, irdanyitott fogadddran keresztil

= fogadddrdkon évente 2 alkalommal

Kapcsolataink mindig kétiranydak s ebben az intézményé a kezdeményez6 szerep. A

véleménykérésre, meghallgatasra mindig lehetGséget teremtink.

Csak azon informaciok tehet8k nyilvanossd mads partnereink szamara, melyek 6ket is érintik.

llyen esetekben azonban a teljes kor( nyilvanossa tétel és hozzaférhet6ség biztositasa

kotelezettséglink. Ezt a kotelezettséget mindig az arra feljogositott munkatarsnak kell

hataridére teljesitenie. Az informaciok tartalmi, formai megfelelGségét intézményi szinten az

igazgatd, vagy az igazgatéhelyettesek, illetve az egységi vezet6k és helyetteseik ellenérzik, a

csoportok szintjén az dvéndk, kisgyermekenevelGk kotelesek meggy6z6dni az informacidk

hitelességérdl, pontossagarol.
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GYERMEKKEL
i . DOKUMEN- MEGORZESENEK
FORMAJA IDEJE FELELOSE (1)
TUMA helye/ideje
® Gvodéba, bolcsédébe | Nevelésiév Svénék egyenifejlodesi | ar—
[épés elbtti kezdetét ¥ ‘ 6k naplé .
s . isgyermeknevel6 i 5év
csaladlatogatas megel8z6en csoportnapld
® mindennapi egyittlét, a Svondk
nevelés folyamata, folyamatos ¥ ‘ 6k csoportnaplé irattar 5 év
programok, Gnnepek,... ISgyErmeknevelo
° i fail Edé 6vondk, egyéni fejlédési o
egyeni fejlédés folyamatos _ , irattar 5 év
dokumentuma kisgyermeknevel6k | naplo
SZULOKKEL
i . MEGGORZESENEK
FORMAJA IDEJE FELELOSE DOKUMENTUMA
helye/ideje
® tajékoztatd sziili értekezlet | minden év junius |, | 183283t6, vodai - & o,
,- - bolcs6dei  egységvezetd, irattar: 1 év
az uj gyermekek sziileinek | fole 6v6ndk, gondozonsk feljegyzés
. visszavonasig,
® PR anyagok; kivonat PP- igazgaté és 6vodai &
unkbdl, tajékoztatd fol . . PR anyag egységvezetli
6vodankrol, Hazirend olyamatos egysegvezeto iroda
a dokumentumok
i 3 o i | atvételi
®  PP-hoz, SZMSZ-hez, lgazgato,  ovodai FHLEl
hazirendhez vald hozzaférés egységvezetd Ssmervenye,
. folyamatos intézményi honlap, | a414r 1 &y
biztositasa v kifiiggesztett
példanyok
® hazirend, altalanos
tudnivaldk (vezetdi iranyitott
3fogadoorak, szakmai-és
szakszolgalatok <ilands . i a L , .
elérhetdségei stb.) | 8landd igazgato dokumentumok érvényességig
kifliggesztése bejaratoknal,
és szintenként
° a SZK-val valé munkatervek évodai — és bolcsGdei munkatervek irattar 1 év
egyuttrrlwkodes: (6vodai, SZKV) egység vezetd, feljegyzések
munkaértekezletek, programok,
rendezvények szerint tagévodavezetk
® jogszabalyi kotelezettséghdl | szikkség  szerint, )
adédé hirdetmények, . S, . a hirdetmény ,, «
, 7, ) illetve program | intézményvezetés nem meg6rzend§
tdjékoztatok a bejaratoknal, masolata
vagy csoportok ajtajan el6tt 7 nappal
® minden csoportnal: napirend, | folyamatos, o . )
hetirend, nevelési-fejlesztési . ovondk, feljegyzés az|
) - illetve program . L 1év
célok, programok, aktualis . kisgyermeknevelSk | ellen6rzésrdl
informaciék el6tt 7 nappal
® minden csoportban az eseményt
4 Hl1AT 4 minden 6véné o
e,vente 2x szUl6i c’erjc. kdvets 3. | irattar 1 év
— évente 2x fogadé o6ra munkaterv szerint munkanapon
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leadott
feljegyzések
napi beszélgetések a
legstirgésebb informécidk g ovondk, nem
. o . alkalomszerien ) B ] . X
cseréje szUil6 és a nevel6k kisgyermeknevel6k | dokumentdalandé
kozott

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai és mddjai:
Az intézmény vezetése, dvodapedagdgusai, pedagdgusai, kisgyermeknevelSi rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn egymadssal, az dltalanos iskoldkkal, illet6leg az itt felsorolt

szervezetekkel. A kapcsolattartas rendjét az intézmény éves munkatervei hatarozzak meg.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkezékkel:

o a fenntartdval: az igazgatd, az d6vodai és a bdlcs6dei intézményegység- vezetbk, a
tagdévodavezetdk,

o anemzetiségi 6nkormanyzatokkal: az igazgatd, az egységi vezetés, a nemzetiségi nevelést
ellatd 6vondk,

o a pénzigyi irodaval: az igazgatd, az egységi vezetbk, az ugyviteli dolgozdk, a
tagdévodavezetdk,

O azigazgatd és a bolcsédei intézményegység-vezetl a regionalis modszertani bolcsédével,

o az 6vodat tamogatd Alapitvany Szentgotthard ovodaskoru gyermekeiért alapitvany
kuratériumdval az igazgato,

o a kozmlivel6dés helyi intézményeivel (Mdra Ferenc Varosi Konyvtar, Pannon Kapu
Kulturdlis Egyesilet, Csakanyi Laszléd Fimlszinhdz) az intézményegységek vezetdi, a
tagévodavezetdk, a kozmivel8dési felelds, a pedagdgusok,

o a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal az igazgatd, az egységek vezetdi, a
tagdvodavezetdk, és a gyermekvédelmi felel6sdk tartanak rendszeres kapcsolatot. Indokolt
esetben (a gyermek szocialis és érzelmi veszélyeztetettsége, a csaladban torténd rendkivili
események, melyek kdvetkeztében a gyermek barminemu hatranyt szenvedhet) felveszik
a kapcsolatot a gyermekjéléti szolgalat szakembereivel tajékoztatas, s a szlikséges
intézkedések megtétele végett. A gyermekvédelmi felel6sok évente kétszer (a nevelési év
elején és végén) taldlkoznak a gyermekjoléti szolgdlat szakembereivel, amikor is
tdjékoztatdst adnak és kérnek a célokrol és feladatokrol, tapasztalatokrdl,

o a pedagdgiai szakszolgalatokkal (kiilonos tekintettel a nevelési tandcsaddsra, a logopédiai
ellatasra, a kiemelten tehetséges gyermekek gondozdsara, a szakértGi bizottsagokra)
rendszeres kapcsolatot tartunk fenn, minden nevelési év elején tanacskozason kell
egyeztetni kozos és intézményi feladatainkat, kilonos tekintettel a kiemelt figyelmet
érdeml6 gyermekekre; igény szerint a szil6kkel tortént egyeztetés utan kezdeményezziik a
gyermekek vizsgalatat, terdpias gondozdasat, esetenként véleményt kérlink a gyermekek
beiskoldzasa el6tt a gyermek iskolakésziiltségi allapotardl; a gyermekek logopédiai ellatasa
ugy a székhely dvodaban, mint a tagévodakban lakéhelylikon, nevelési id6ben biztositott;
a szakszolgdlati tevékenységek igénybe vételénél be kell tartani a jogszabalyokban
meghatarozott eljarasrendet,

o a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok kozil intézményiink szaktanacsadast igényelhet,
pedagdgusaink bekapcsolddhatnak a szolgaltatdk altal szervezett képzésekbe,
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tovabbképzésekbe, pedagdgiai tajékoztatast kérhetnek,

o aziskola-egészségiigyi ellatast biztositéd véddndi szolgalattal heti rendszerességgel tartunk

kapcsolatot. Az dvodapedagdgusoknak segitenilik kell a minden gyermek, minden évben

sr 1

torténd belgydgyaszati, szemészeti, fogaszati szlirévizsgalatat. Evente — a munkatervben

kijelolt pedagdgus szervezésével, irdnyitasaval — iskolafogaszati szakrendelésre kell vinni

minden dvodas gyermeket. A szil6 hozzajarulasat be kell szerezni a gyermek egészségligyi
szlirévizsgalaton valé részvételéhez.

FENNTARTOVAL
i . DOKUMEN MEGORZESENE
FORMAIJA IDEJE FELELOSE
TUMA K helye/ideje
az intézmény SZMSZ-ében | folyamatos, az SZMSZ-ben | a keletkezett irattari  terv
meghatdrozottak szerint rendszeres megjeloltek tigyiratok szerint
igazgato ..
, . ) beszdmolé6  OKT| =
beszamold évente (nevelGtestiileti . irattar 5 év
. , hatdrozat
jévahagyassal)
napi, esetenkénti ks ) . | igazgato, 6vodai —
; 5 szilkség szerint és nem
kapcsolatok (jegyz6, és bolcsddei - X
polgarmester, pénzigyi folyamatosan dokumentalandé
iroda) egységvezetd
a kérelem,
|n’tez.mer,1ly| kergllmelia eseti igazgatd OKT és TT | irattar 5 év
képviseld - testilettdl
hatarozat
SZENTGOTTHARDI OKTATASI INTEZMENY ES INTEZMENYEGYSEGEIVEL
i . MEGORZESENEK
FORMAIJA IDEJE FELELOSE DOKUMENTUMA
helye/ideje
volt nagycsoportos événék programnaptdr o
latogatasa az elsd ] évondk X X
osztalyokban szerint
Iskolaigazgatd
sziil6értekezlet a az |sk’ola altal |gazgat/ohelyet- hirdetmény
nagycsoportos gyermekek meghatarozott tesek,6vodai . X
o ) . programnaptar
szlileinek idépontban egységvezets,
6évondk
nagycsoportos gyermekek
ldtogatasa a leendd majus hdnap 6vondk, tanitonék | programnaptar X
iskoldikba
t,athf nénik latogatdsa az majus hdnap 6vondk, tanitondk | programnaptar X
6vodaban
mivészetoktato el6zetes événdk, nem
pedagodgusok latogatasa az i . . . i X
egyeztetés szerint | zenepedagogusok | dokumentalandd

6vodaban (felmérés)
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heti 2 alkalommal,

mivészeti nevelés « ovonak, nem
. el6zetes . . . X
(zenedvoda) ) | zenepedagédgusok | dokumentalandé
egyeztetés alapjan
NEMZETISEGI ONKORMANYZATOKKAL
. o MEGORZESENEK
FORMAIJA IDEJE FELELOSE DOKUMENTUMA
helye/ideje
i ; slvi intézményvezetés
mnlnden Jogfzab”alyl L eseti jegyz6konyv irattar 5 év
kotelezettséghdl adéddan elnokok
nemzetiségi
n"emzetlsegl rendez’venyek eseti csoportot  nevel6 | feljegyzés 1év
(innepek, hagyomanyok)
6évondk
PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT INTEZMENYEIVEL
i . MEGORZESENEK
FORMAIJA IDEJE FELELOSE DOKUMENTUMA
helye/ideje
tajékoztato a Pedagdgiai minden nevelési év el )
Szakszolgalat miikodésérdl, | zentember 20—ig, hagycsoportos elegyzes,
esetleges valtozasokrol, a et 6vondk, kifuggesztett X
(gox illetve
kapcsolat céljarol, az gyogypedagdgusok | tajékoztatok
egyuttmkodésrdl folyamatosan
tanacsadas, vizsgalat, irasbeli a gyermek ovodai
gyermekek egyéni folyamatos minden 6vénd % . jogviszonyanak
. . . megkeresés
fejlesztése, gondozasa fennallasaig irattar
a gyermekek sz(irése,
folyamatos kapcsolattartas, minden 6vénd,
esetmegbeszélések, egymds folyamatos . . csoportnaplok 5év
munkajanak segitése a gyermek gyogypedagogusok
érdekében
segitség kérése, ha az dvoda a i dags k| visseslati Kerel
gyertneI.( fejlesztését. pedagdgiai folyamatos gyogypedagogusok | vizsgalati  kerelem 20 év
eszkozeivel nem tudja dvonbk nyomtatvénya
biztositani, vizsgalatok kérése
utazo gydégypedagdgusi ellatas i i L. o
slorén’folyamatos konzultacio az folyamatos gydgypedagdgusok | egyeni fejlédési 5 v
6évodaban a gyermek événdk naplék

fejlesztésérdl

PANNON KAPU KULTURALIS EGYESULETTEL, MORA FERENC VAROSI KONYVTARRAL

i . MEGGORZESENEK
FORMAJA IDEJE FELELOSE DOKUMENTUMA
helye/ideje
éves programok minden év|a feladattal B .
> ) o programterv nem meg6rzend§

egyeztetése, szeptembere megbizott 6vénd

a feladattal
fej'lkerfsre egyezetetest alkalmanként megbizott 6vong, programterv nem megGrizendd
kdvetben

szinhdaz képviselGje
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az 6évoda éves
munkatervében rogzitett
egy — egy programhoz hely,
eszkdz igénylése

alkalmanként

a munkatervben

megnevezett 6vond

nem

dokumentalando

nem megG6rzendd

kényvtarlatogatasok csoporttervek 6vodapedagogusok, . ,
. . L csoportnaplok 5 év
csoportonként, egyittmdk. | szerint kényvtarosok
CSALAD ES GYERMEKJOLETI KOZPONTTAL, A GYERMEKVEDELEMMEL
] ~ MEGORZESENEK
FORMAIJA IDEJE FELELOSE DOKUMENTUMA L
helye/ideje

igazgatd, egységek

az intézmény jelzése a minden nevelési év | vezetdi, irasbeli
fres (0 & az irasbeli

hatrajnyos helyzet(i és HHH, eleje, illetve | gyermekvédelmi 5 év
veszélyeztetett ) megkeresés
gyermekekrdl, egyeztetés folyamatos felel&sok,

lgyintézé

minden héten 1-
Szocidlis segit6 fogaddorai szer az | szocidlis segit6
intézményekben
tdjékoztatas az 6voda minden nevelési év gyerTekvedelml ' ’ ,
egészségnevelési lei felelGs, feljegyzés 1év
oy eleje

programjarol ) minden 6vénd
az 6voda jelzése a igazgatd, gyermek- | feljegyzés,
szoualllsan raszoruld, illetve folyamatos védelmi felelGs, esetenként 1év
a veszélyeztetett
gyermekekrd| minden 6véné névsor
hivatali, hatdsagi egyeztetés egysegek  vezetd, feljegyzés,
az étkezési tdmogatdsban folyamatos tagévoda vezetd, | | 1év
részesild gyermekekrdl T S nevsor

lgyintézé

11.8.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az egységes kiilsé (orszdgos szakmai ellenérzés) ellendrzés (tanfeliigyelet) az intézmény belsé
onértékelési rendszeréhez kapcsolddva objektiv, fejleszté értékelést tud adni.
értékelésiink tehdt fontos, de nem vdlthatja ki a kiilsé ellenérzést.

Belsé

Intézménylink nagysagabdl addddan az ellen6rzési feladatok megoszthatdk és megosztanddk
a magasabb vezet6k, a vezet6k, a szakmai munkakozosségvezet6k és a belsé ellenbrzési
csoport (tovdbbiakban BECS) kézétt.

Az ellenGrzés tartalmat, modszerét, (itemezését a belsé dnértékelési szabdlyzaton nyugvo
(hatdlyos 2015. februdr 25-t6l), az egy-egy nevelési évre elkészitett belsé ellenGrzési itemterv
tartalmazza, melyet az éves munkatervekben régzitiink.

Eseti ellenGrzést kérhet az évodai-és a bolcsédei egységvezetl, a munkakozosség vezetd. Az
igazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A szempontok, elvarasok a PP — ban, a SZMSZ —ban, a munkakoéri leirasokban, és az érvényes
bels6 szabalyzatokban taldlhatdk.
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Az intézményvezetés személyesen kivanja ellendrizni:
e avezetd tarsakat,
o akozépszintl vezetbket,
e a munkarendet, munkafegyelmet,
e normakdvetést.

Az 6vodai és a bolcsédei vezet6k atruhazott jogkdrben, valamint az éves munkatervekben
meghatdrozott ellen6rzési (itemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan m(ikodése érdekében kozvetlen részvételével ellenérzi a pedagdgusok,
a kozalkalmazottak munkajat.

A vezetbi ellenbrzések dont6 tobbségiikben tervszer(ien, el6re meghatarozott témdban,
tartalomban, id6pontban térténnek, de indokolt esetben spontan, alkalomszer( (a problémak
feltdrasa, megoldadsa s a napi felkésziiltség felmérése érdekében) vezetdi ellenbrzés is
végrehajthaté.

Az ellendrzés, az intézmény miikddésének vizsgalata a hatalyos jogszabdlyok és az intézményi
dokumentumok, valamint a pedagdgiai program alapjan torténik. Alapvetéen azt vizsgalja,
hogy az intézmény mikodése megfelel — e a hatalyos jogszabalyoknak, s az ezeken alapuld
belsd szabalyozasnak.

A belsé ellendrzési rendszer atfogja a szakmai munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az
ellen6rzés soran felmeril6 hibak feltarasa id6ben megtorténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat. A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az
igazgatd és az egységek vezeti, a BECS tagjai felel6sek. Az ellenérzéshez ellenbrzési tervet,
Utemtervet kell késziteni a pedagdgiai program, a szervezeti és m(ikodési szabalyzat, a belsé
ellenérzési rendszer szabdlyzata és az éves munkaterv alapjan. Az igazgaté az éves ellen6rzési
program alapjan, és alkalomszer(ien, barmely témadban, barmely alkalmazottnal végezhet
ellen6rzést, ha azt indokoltnak tartja. A magasabb vezet6k munkdjanak ellendrzése,
értékelése kizarélagos hataskorébe tartozik.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének altalanos kovetelményei, céljai:
o segitse az intézmény nevel6munkajanak hatékonysagat,

e a pedagdgiai program és az éves munkaterv kovetelményeinek megfelelGen az
eredmények szamonkérése a nevelSktdl,

o segitse a szakmai és egyéb feladatok legésszer(ibb ellatdsat, a bels6 rendet, a tulajdon
védelmét,

o legyen a fegyelmezett munka megvalédsitasanak eszkoze,

e tamogassa az Ujszerl kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben vildgitson ra az
intézmény mikodése soran felmerilé megalapozatlan, vagy helytelennek min&sulé
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra, és segitse a vezetGi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez.
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Az intézményi miikédést az ellen6rzés szempontjabol az alabbi csoportokra bontjuk:

PEDAGOGIAI MUNKA

SZERVEZETI MUKODES

Pedagodgiai Program megvaldsitasanak szinvonala, a

nevelési tevékenység kozos kovetelményeinek

érvényesitése

SZMSZ

Munkakori leirdsok, munkarend, munkafegyelem,

munkakdri alkalmassag

Munkatervek:
" évesintézményi,
® gyermekvédelmi
"  munkakdzosségek

®  tovabbképzési programok, beiskolazasi tervek
megvaldsulasa

Munka — tlzvédelmi szabalyzat és szabalyzok

betartasa

Vagyon—és balesetvédelem , kdrnyezetvédelem

A pedagoégusok
® gyermekcsoportonkénti tervei,
" megvaldsulasuk,

® pedagdgiai adminisztracio

A pedagogusok egyuttm(ikodése

Pedagogiai fejlesztésekben vald aktiv részvétel

Az ellenérzés targya:

e akozosen eldontott és elfogadott kotelezé dokumentumok vizsgélata,

e azintézmény SZMSZ — ében és mellékleteiben meghatdrozott, az intézmény belsé

rendjére vonatkozo szabalyok, kdvetelmények vizsgalata,
e agyermekek vizsgalata, bemeneti és kimeneti eredmények ellen6rzése a pedagdgiai

program alapjan,

e mindazok a normak, szokasok, szabdlyok, melyek intézményiink belsé értékeként

elfogadottak,

e az alkalmazottak (hatarid6k, szakszer(iség, fejlédési igény, elvégzett feladatok,
felelGsségvallalas hibakért, a kozszerepbdl fakadd magatartasi, viselkedési szabalyok,
a munkatempd és a feladatvallalds, aktivitas, reagalas, pszichés terhelhetGség, a
munkaidé kihasznalasa, motivaltsag, kommunikacid, csapatmunka, egyiuttmiikodés,
problémamegoldas, vezet6 beosztasuakndl az erdSforrasokkal vald gazdalkodas

hatékonysaga) ellenérzése .

Célja: olyan ellen6rzés biztositdsa, amely bizonyos id6kdzonként intézményink minden

dolgozéjat érinti és mozgdsitja.

Hatdkore: az ellenbrzési jogkorrel felruhazott személyek.

777

A hivatkozott elGirasok:

éves ellen6rzési tervek,

YV VYV

intézménylink SZMSZ — a, mellékleteivel,
intézménylink pedagdgiai programja,

csoportnapldk, egyéni fejlédési napldk, kotelez6en vezetendd dokumentumok.
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Az ellenérzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

e objektivitas: Osszeférhetetlenség, tényszer(iség

o tervszerliség,

o folyamatossag,

o kovetkezetesség: az ovoda, bolcs6de éves munkatervében rogzitjik - a
nevelGtestiilettel tortént megbeszélés alapjan — az ellen6rzés f6 koncepcidit
(ellendrzési terv),

o demokratizmus: a pedagogiai program feladatrendszerének megvaldsitdsa
kdvetelmény, de az ehhez kapcsolédd mddszerek kivalasztdsa az 6voné joga, ezt
tiszteletben kell tartani az ellen8rzés soran, a végsé cél a nevelés eredményességének
jobbitdsa, a vita lehet6ségének biztositasa.

Az ellend6rzés szabalyai:

] egyeztetés idépontrol, idétartamrdl, formardl, modszer(ek)rdl,
] az ellen6rzés megallapitasainak ismertetése az ellendrzottel.

A PEDAGOGIAI MUNKA HATEKONYSAGANAK, EREDMENYESSEGENEK VIZSGALATA, A
PEDAGOGUSOK ERTEKELESE, AZ ERTEKELES SZEMPONTJAI

A vizsgdlatok elvdrds- és kovetelményrendszere intézményilink Szervezeti és MUikodési
Szabdlyzataban, az azok mellékletében régzitett munkakéri leirdsokon, pedagodgiai
programunkon, hdzirendiinkén, belsé énértékelési szabdlyzatunkon nyugszik.

Ezek a belsé szabdlyzdk mindig koherensek a nemzeti kbznevelésrdl szold térvénnyel, s azok

végrehajtdsi rendeleteivel, igazodnak a pedagogus életpdlya mindsitési standardjaihoz,
kompetencidkhoz és indikatorokhoz.

Az elvdrdsok, kévetelmények elsddlegesen a pedagdgusok kételességein (Nkt.) és a munkakéri
leirdsokon (jelen szabdlyzat mellékletei) nyugszanak.

A belsé dnértékelési szabdlyzat ellenérzéshez, értékeléshez, elégedettségvizsgdlathoz haszndlt
kérddbiveinek tartalma megegyezik az intézményi elvardsok rendszerével.

A belsé ellenbrzés, értékelés sem tédbbet, sem kevesebbet nem vdr el az intézmény
pedagogusaitdl, mint az orszdgos szakmai ellenérzés, s a pedagogus mindsités kézponti
elvdrdsai. Az esetleges eltérések kizdardlag az intézmény helyi sajatossdagaibdl adédhatnak.

Az intézményi pedagdgiai munka mindségének és hatékonysdgdnak fontos tényezdi a
nevelémunkdnkat kézvetleniil segité alkalmazottaink, a pedagdgiai asszisztensek és a
dajkadk.

Ellenérzésiikre 6tévente keriil sor, az éves munkatervekben meghatdrozott litemezéssel és
szempontrendszerrel. Az Otévente ismétl6ds intézményi énértékeléshez sziikséges
elégedettségvizsgdlatokban véleménylik fontos és meghatdrozd is lehet.

A belsé ellenérzéshez, értékeléshez az informdciok forrasai a belsé énértékelési szabdlyzatban
meghatdrozottakon tul:
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Adat-és informaciogylijtés lehetdségei:

Tanligyi

dokumentumok

Intézményi

dokumentacio

Pontos és esztétikus vezetése, a hatarid6 betartasa, a

tartalmi elemek, megallapitasok pontossaga, és formai

megjelenitése

Személyes tapasztalatszerzés
Kiils6 vagy belsé vizsgalatok,

latogatasok soran

Beszamoltatas adott
témaban elére

meghatarozott szempontok

szerint (irasbeli / szébeli)

Adatgyiijtés / - elemzés
osszefiiggéseinek,
tendenciajanak

megallapitasa

Beszélgetés

spontan, vagy
tervezett témaban
(egyéni/
csoportos)

6forrasok

acio

Inform

Csoportnaplok

fejlesztési tervek / csoport-

tervek, egyéni fejlesztési

tervek, stb.

Latogatdsok, bemutatdk,

hospitalasok, el6adasok

kirdndulas, kulturalis, sport
programok,
egészségfejlesztési  tervek,

eseti feladatok, stb.

Gyerekek /

tdjékoztatasa

szlil6k

szUlGi falitjsag

Csoport, gyerekek viselkedés

tapasztalatai

A gyermekcsoport fejlGdése,
problémak, eredmények,

,raforditas”

Kuls6 / bels6 felmérések,

vizsgalatok, mérések adatai

Nyilvantartasok

Kulsé / belsé ellenGrzések
eredményei, jegyz6konyvei,

feljegyzései

Munkakornyezet
rendezettsége / csoport szoba

dekoracidja, faliujsag, stb.

Kalsé értekezletek,
tovabbképzések, miihelyek,

stb. tapasztalatai

Mérések adatainak
elemzései, kovetkeztetései,

megdllapitdsai

beszamoldk, értékelések Gyermekmunkak (rajzok, Gyermekek fejlettségi,
produktumok,...) neveltségi eredményei,

Munkak6zosségek, teamek | Foglalkoztaték /  szertdrak

értékelései, és egyéb | rendezettsége

feljegyzései
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Taniigyi dokumentumok

Intézményi dokumentacié

megjelenitése,

Pontos és esztétikus vezetése, a hatarid6 betartasa, a tartalmi

elemek, megallapitasok pontossaga, és formai

Személyes tapasztalatszerzés
Kiils6 vagy belsé vizsgalatok,

latogatasok soran

Beszamoltatas adott témaban
elére meghatarozott
szempontok szerint (irasbeli /

szobeli)

Adatgyiijtés [/ - elemzés
osszefliggéseinek,

tendencidjanak megallapitasa

Beszélgetés Spontan,
vagy tervezett
témaban (egyéni /

csoportos)

Onellendrzések, onértékelések
feljegyzései

Munkakoari leiras

Rendezvények, Uinnepségek

(csoport / intézményi)

Dolgozdi 6nértékelés

Csoport / munkanapldk

Tovabbképzési nyilvantartéds

Szemléltet6eszk6zok -, konyvtar -,

IKT hasznalata

panaszok, visszajelzések

Eseti / id8szakos / éllandd

megbizatasok dokumentacidja

Eseti / id&szakos /, 4dllandé
megbizatasok végrehajtasa,

eredményei, stb.

beszamoldk

Pénziigyi és egyéb elszamolasok

bizonylatai

Ugyeleti munka tapasztalatai

Helyettesitések tapasztalatai

Informacioforrasok

Ovodan  kivili  foglalkozasok,

programok tapasztalatai

Sziil6i értekezletek, fogaddodrik,
esetmegbeszél§ csoportok

tapasztalatai

Spontan / tervezett dolgozdi
megnyilvanuldsok tapasztalatai: pl.

értekezleten, napi munkdban, stb.

Forras: Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcs6de 2012. augusztus 31-ével hatélyon kiviil helyezett Min&ségiranyitasi Programja
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Az ellendrzést végzi:

e a belsé ellenbrzési csoport,

e azigazgato,

e az ovodai intézményegység- vezetdje,

e abolcsédei intézményegység-vezetd

e atagdvodavezetbk a tagdévodaban dolgozé technikai alkalmazottak esetében,

e amunkakdzosségvezetok,

e az IPR munkacsoport sajat kotelezettségeinek megfeleléen,
A kulonféle felel6soknek teriletiikdn ellenérzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettségik is.
Az ellendrzés kiterjed:

e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, min&ségére,
e a munkafegyelemmel 6sszefliggs kérdésekre,
e id&szakos, allandd, kiemelt és specialis tertletekre,
e agyermekekkel valé foglalkozasokra, az irdsos dokumentumok ellenérzésére,
e apedagdgiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok ellenérzésére.
Az ellendrzés fajtai:

e tervszer(, el6re megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés,
e spontdn, alkalomszerl ellenérzés,

— a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,

— anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

11.9. A létesitmények és a helyiségek hasznadlati rendje
Az intézmény éplleteit cimtablaval kell ellatni, valamennyi feladatellatasi helyen kilon-kilon.

A hivatalos név kizdrdlag a székhely cimmel egylutt hasznalhatd, a feladatelldtasi hely
teleplilésének nevével egyiitt. Az intézmény folyosdin, cimtablajan, éplletének homlokzatan,
korbélyegz8jén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az épileteket fel kell lobogdzni a nemzeti és az eurdpai unids zaszldkkal.

Az intézmény helyiségeit csak a kijelolt rendeltetési célnak megfelel6en lehet hasznalni. A
bolcséde épliletében Iévé szabad helyiségeket az intézmény igazgatdja, az intézményi titkar,
az 6vodai intézményegység alapfeladatainak ellatasara haszndlhatja (irodak, fejlesztészoba,
nevelGi szoba, raktarozas).

Dohdanyozni az intézmény teljes teriletén tilos!

Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit csak az igazgatd
engedélyével lehet kivinni az éplletekbdl. Vagyonvédelmi okokbdl az lresen hagyott
helyiségeket zarni kell. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarni
kell. A szokdsos nyitvatartasi rendtGl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt, eseti kérelmek
(az egységi vezet6k és a tagdvoda vezetdk) alapjan.

Az intézmény bejaratait (bejdrati ajtok, kapuk) nyitvatartdsi idén tul zarva kell tartani. (A
nyitas és a zaras az épiiletekben alkalmazottak munkarendje alapjan az elsének érkezd és az
utolsénak tdvozd dajka, takaritd kotelessége). Az intézmény épileteibe munkaidén tul,
kizardlag az igazgatd, az évodai és a bolcsédei intézményegység-vezetd, a tagévoda vezetdk
és a minibolcséde vezetd tudtival és engedélyével lehet bemenni. Engedély nélkiil is bemehet
a dolgozo, ha ennek vagyonvédelmi oka van. Idegen, aki nem az intézmény alkalmazottja, csak
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és kizardlag a vezet6k engedélyével és egy dolgozd kiséretével |éphet be a munkaidén tuli
idében.

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje:

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatdsat, s a fenntartoval megtortént az egyeztetés), a nevel6testiilet, és a szakalkalmazottak

véleményének kikérésével, az igazgaté dont.

11.10. A -rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Ha az 6vodapedagdgus, a kisgyermeknevel6 megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik
a tobbi gyermektél vald elkiilonitésérdél (elkiilonité szoba), és a lehet6 legrovidebb idén beldl
értesiti a gyermek sziileit, akiknek a gyermek védelme érdekében a gyermeket haladéktalanul
orvoshoz kell vinniik.

Ha a gyermek fert6z6 beteg, ahogy a szll6 tudomdsdra jut, koteles azonnal bejelenteni az
egységi vezet6knek.

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehets
szolgaltatast az intézmény biztositja. Ennek az ellatasnak a szabdlyait a hazirend tartalmazza.
Az intézményben az alkalmazas feltétele az évente a foglalkozas egészségligy altal igazolt
egészségligyi alkalmassag! Evente részt kell venni tiid8sz(irs, foglalkozas egészségiigyi
vizsgalaton. Hdénydssal, hasmenéssel jar6 megbetegedések esetén az intézmény minden
dolgozdjanak kotelessége haladéktalanul orvoshoz fordulni. Ujbdli munkabadllds csak a
keres6képességet tanusitd orvosi igazolds birtokaban torténhet meg.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles részt venni id6szakos orvosi vizsgalaton,
amennyiben azt az igazgatd, vagy kozvetlen vezetGje soron kiviil elrendelik. Az intézményben,
tovabbd az intézményen kiviil, a gyermekek részére szervezett rendezvényeken tilos a
szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az intézményi éplletek tisztasaganak, rendjének biztositasa az intézmény minden
alkalmazottjdnak a munkakori leirdsban foglaltak alapjan kotelessége.

Az intézmény minden dolgozdja koteles a személyi higiéne alapvet6 szabalyainak betartasaval
ellatni munkajat (ruhdzat, tisztalkodas).

Az intézmény minden feladatellatdsi helyén rendszeresen részt vesz az iskolaegészségiigyi
ellatas feladataiban az orvos és védénd. A védéndk rendszeres sz(ir6 vizsgalatot végeznek az
intézményben a fejtetvesség kiszlrése, s tisztasagi szlir6vizsgdlatok miatt. Az id&szakos
vizsgalatok (statuszvizsgalatok) elvégzésének helye a véd6ndéi szolgalat, ahova a gyermeket a
sziil6nek kell elvinnie.
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Vo 4

11.11. Azintézmény védo, ovo elbirasai, a belépés és a benntartozkodas rendje.

Alapvet6 kovetelmény a gyermekek biztonsdgdnak, testi-lelki épségének, egészségének
védelme, ezért minden, az intézmény teriletén tartézkodé személynek — alkalmazottak,
alkalmilag munkat végzék, sziil6k, vendégek — kotelessége az intézményi 6vo, védé elGirdsok
megismerése, betartasa, betartatdsa.

e az intézmény éplileteibe, helyiségeibe kizardlag az igazgatd, az egységvezetlk, a
tagdvoda vezet6k engedélyével Iéphet be olyan személy, aki az intézménnyel nem All
jogviszonyban,

e aszil6k az itt és a hazirendben szabalyozottak szerint tartézkodhatnak az épiletekben,

e aneveltek testvére, csalddtagjai, dolgozdk ismerGsei, rokonai az éplletek helyiségeiben
nem tartézkodhatnak egészségvédelmi és vagyonvédelmi okokbdl kifolydlag,

e az éplleteknek, a berendezési targyaknak, hasznalati eszkozoknek épeknek,
balesetmenteseknek kell lennitk,

e be kell tartani a létesitmények és helyiségek hasznalati rendjére, a rendszeres
egészségligyi fellgyelet és ellatas rendjére vonatkozé elGirasokat,

e agyermekek nem johetnek egyediil az 6vodaba, és mehetnek egyediil haza az dvodabol
még a kapukig sem, a szlil6knek kotelességlik atadni ill. atvenni gyermekiiket, mert
felel6sséget csak igy vallalhat az évoda. Idegen személynek még rendkiviili esetben sem
adunk at gyermeket, csak a szil6 el6zetes tdjékoztatdsa utan. A gyermeket alkoholos
allapotban 1évé sziilének sem adjuk ki. A bolcs6débdl a gyermeket csak a szil6, vagy az
altala irasban megbizott személy viheti el. 14 éves kor alatti kiskorunak adott ilyen
megbizast nem all médunkban elfogadni,

e a csoportszobakba - mivel a gyermekek nagyrészt a padozaton tevékenykednek - tilos
utcai labbelivel bemenni,

e az intézmény jatszétéri eszkdzei a gyermekeké, annak védelme, megdvdsa minden
feln6tt (alkalmazott, szll6) kotelessége. Az udvari jatszéeszkdzoket a gyermekek csak
felligyelet mellett hasznalhatjak,

e azintézmény teljes teriiletén szeszesitalt fogyasztani tilos!,

e az intézmény udvarat a hazirendben rogzitettek szerint lehet haszndlni. Az intézmény
teriletére kerékparral, gépjarmdvel behajtani tilos!,

e mindenki évja, védje az intézmény rendjét, tisztasagat, berendezési targyait, eszkozeit
(amennyiben bizonyithaté a szandékos karokozas, vagy a felel6tlen kezelésbdl eredd
rongalédas, vagy a szll6 elvesziti az dvodai eszkozt, hasznalati targyat, a kdrokozasért
anyagi felel6sséggel tartozik),

e az 6vodapedagdgus, a kisgyermeknevels csak balesetmentes, egészségre nem artalmas
pedagdgiai eszkd6zoket vihet be az dvodai foglalkozasokra, a bélcsédei foglalkoztatdkba,

e Ovodai csoportkirdanduldasoknal - egységvezetGi egyeztetés utan - 5 gyermekenként kell
egy felnott kisérét biztositani, s minden esetben sziil6i hozzajaruld nyilatkozatot kell
alairatni.
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11.12. Bombariado, rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendellenes kortlménynek minésiil: a tliz, az arviz, a foldrengés, a bombariadd, egyéb
veszélyes helyzet, illetve a nevel6munkat mas mdédon akadalyozo, nehezité koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja a védekezés egyetlen lehetséges és sziikséges
madja a teljes, a veszélyeztetett zénan kiviilre torténd telepités a tlizvédelmi szabalyzatban
meghatarozott kiliritési terv szerint. Els6 helyen az élet, legel&szor is a gyermekek életének
mentése all. Elsédleges feladat az éplletben tartézkoddk riasztasa, de ugy, hogy a gyermekek
ne ijedjenek meg, ne torjon ki panikhangulat.

Az éplletben tartdézkododk riasztasa torténhet élészéval, csengbvel, egy percig torténd
folyamatos csengetéssel. Mindig a gyorsabbat és a legcélravezet6bbet kell alkalmazni.

A riasztas jelére minden csoportszobdban a feln6ttek a kiliritési tervek alapjan
gondoskodjanak a gyermekek biztonsagba helyezésérdl.

A belsé riasztdssal egyid6ben, a titkdrsdg értesiti a menté és rendfenntartod szervezeteket.
Rendérség: 107

Mentdk: 104

Tlzoltok: 105

Altalanos: 112

A bombariadd jelzését felvevs személynek kotelessége értesiteni a varos jegyzdjét az 553-019-
0s telefonszamon.

A bombariadd esetén sziikséges teljes kitelepités esetén a gyermekek biztonsdgba
helyezésére a Jatékvar Ovoda és a Toétagas Bolcs6de esetében egymds épiiletei, és a
Ment8allomas épllete, illetve a tagdvodakban a mentési tervekben meghatarozott épiletek
szolgalnak.

A mentési munkak szervezése és irdnyitdsa (mentés vezetbje az intézményegység vezetdje, a
tagévoda vezet6k, vagy annak tdvollétében az altala megbizott személy) addig all fenn, amig
azt at nem veszi az adott allami szerv parancsnoka.

T(iz esetén az itt és az intézményi tlizvédelmi szabalyzatokban meghatarozottak szerint kell
eljarni.

11.13. A gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd egyes feladatok
Az intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatai a

gyermekbalesetek megel6zése érdekében és baleset esetén:
MegelGzés:

v' Az intézmény nyitvatartasi idejében biztositjuk a gyermekek feligyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

v' Olyan kérnyezetet kell teremteniink, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokdsok, magatartdsi formak kialakitasara.

v" A nevelés sordn (év elején és szilkség szerint), az intézmény sajatossagaira, a
gyermekek életkorara figyelemmel at kell adni az egészségik és testi épségik
védelmére vonatkozd, baleset-megel6zési ismereteket (kozlekedés, esések, eszkozok
helyes hasznalata), s fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaplékban dokumentalni kell.
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v

v

v

Olyan berendezési, felszerelési targyak, eszkdzok beszerzése, biztositasa melyek
minimalisra csokkentik a gyermekbaleseteket.

A dolgozék munkaeszkdzeinek folyamatos karbantartasa.

Az éplilet, az éplilettartozékok, az udvar, a csoportszobak folyamatos karbantartasa,
az orszagos épitésiigyi kovetelmények szem el6tt tartasaval.

Minden dolgozénak kotelessége, hogy balesetveszély fennalldsa esetén - sériilt,
torott targy, eszkoz - a sziikséges intézkedéseket megtegye, indokolt esetben a
vezet@séget értesitse.

A gyermekek nem haszndlhatnak, kezelhetnek semmiféle villamosberendezést,
gépet.

Vasaldt, elektromos takaritégépet szigoruan tilos gyermekek kdzott haszndlni!

A gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

Ha a gyermek balesetet szenved, haladéktalanul értesiteni kell az igazgatét, az dvodai
és a bolcsédei intézményegység vezetbjét, s megtenni a sziikséges intézkedéseket. Az
elsé és legfontosabb teend6 a megfelel orvosi ellatas biztositasa, az élet védelme.
Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket az el6irt, meghatarozott
nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gydgyuld sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a minisztérium lizemeltetésében |évé
elektronikus jegyz6konyvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt koveté honap
nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntarténak, egy példanyat a gyermek
szil6jének, egy példanyat pedig az intézményben kell megdrizni.
Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds
hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.
A sulyos balesetet az intézménynek - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allé adatok kozlésével az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb koézépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely
- a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl
szamitott 90 napon belll a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékelS képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékl
karosodasat,
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hlvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, illetve agyi
karosodast okozott.
A fenntarté a részére megkildott papiralapu jegyz6konyvet nyolc napon belil
megkildi a kormanyhivatal részére.
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e A intézménynek lehetévé kell tenni a szil6i szervezet (kozdsség) képviselGje
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

e Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonld
esetek megel6zésére.

11.14. Az intézményben folytathato lizleti — és reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény teriletén, éplileteiben tilos barminemii lizleti- és reklamtevékenységet
folytatni, Ugy a természetes, mint a jogi személyeknek, kivéve:
ha az igazodva a gyermekek életkordhoz, a gyermekeknek szdl, s 6sszefligg

- az egészséges életmddra neveléssel,

- akornyezet — és természetvédelemmel,

- a kultdraval, kulturalis tevékenységgel (szinhdz, mozi, konyv, kiallitasok)

- tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel (nemzeti és varosi Unnepek, rendezvények,

altaldnos iskolak programjai).

Fenti kivételek elbiralasa, engedélyeztetése az intézményvezetés (igazgato, egységi vezetdk,
tagdévoda vezet6k) joga és hataskore, mely engedély visszavonasara barmikor jogosultak.
A gyermekekrdl (video, kép, hang) felvételt, a gyermekek korében vizsgdlatot, kutatast,
véleménykérést idegen személy, a szlilS el6zetes irdsbeli hozzajarulasa nélkil, nem végezhet.
Tilos tovdbba hirdetmények kifliggesztése (termékek, tdrgyak drusitdsa, szolgaltatdsok
hirdetése) az éplletek kil — és belteriletén.

11.15. A panaszkezelés szabalyai

Panaszkezelésiink eljdrdsrendje érvényes ugy az dvodai, mint a bélcsédei intézményegységre.
Ez az eljaras szakmai kérdések tisztazdsara, problémak megoldasara iranyul, az érintett felek
koz0s helyzetelemzésére, 6nértékelésére éplil és csak a legsziikségesebb esetben von be kiilsé
szereplG6t a felmerdlt probléma megoldasa érdekében.

Célja; hogy a felmerilt problémakat, vitdkat a lehet6 legkordbbi id6pontban, a lehet6
legmegfelel6bb szinten, illetve sziikség esetén kdzvetits felkérésével legyen képes feloldani.
Ennek elérése érdekében az e szabalyzatban leirt cselekvésbeli algoritmus (egymast kovetd
|épések) alkalmazdsat varjuk el intézménylink minden partnerétdl.
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A PANASZKEZELESI ELJARAS SZINTJEI

l. szint

Il. szint

I11. szint

a panasz kezelése, a

csoportok szintjén
(szil6-, a csoportok
dolgozdi, vagy az egyutt
dolgozdk)

a panasz kezelése az

intézmény szintjén

a vezetés,

a szakmai
munkakdzosség vezetdk

a panasz kezelése, az
eljaras lezarasa

fiiggetlen

kozoktatasi szakértd,

vagy a fenntarté
bevondsaval

A panaszkezelési eljaras gyakorlati [épéseit irasban (emlékeztetdk) rogziteni kell.
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A panaszkezelési eljaras folyamatdbrija:

Panaszleiras (panaszos)

a  panasz 1 jogossaganak

vizsgalata, a panasz . .
Ibirals dagbeusok nem Jogos l. szint
elbirdlasa (pedagogusok)
109031 1
A neveldk egyeztetnek a neveld(k) tisztazza(ak)

az érintettekkel az ligyet a panaszossal

|

az egyeztetést kovetdben a

(panaszos, pedagogus(ok)

megallapodast irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat
(panaszos, pedagogus(ok)

|

igen
30 nap
e —

mulva
nem l
ha a probléma tovabbra is ha a probléma lezarult, ezt
fennall, a panasz jelzése az rogziteni kell a
ovodavezeto felé csoportnaploban

(panaszos, érintettek)
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1. SZINT

A panaszos, az érintettek, a vezetés kdzosen vizsgaljdk meg
a panaszt, s tesznek javaslatot a probléma kezelésére. A
panasz  vizsgalataban = kozremtikodnek a  szakmai

munkak6z0sség — vezetok is.

|

Az egyeztetésrol

emlékeztetd  késziil

minden bevont

alairasaval

|

Ha az egyeztetés utan megallapodas
torténik, azt irasban rogziteni kell Ha az egyeztetés utin nincs

(bevontak, intézményvezetd) megallapodas, azt irasban rogziteni

kell (bevontak,intézményvezetd)

| -

30 nap mulva igen

nem 1

ha a probléma tovabbra is fennall a Ha a probléma megnyugtatoan
panasz kivizsgalasaba kiilso, fiiggetlen lezarult ennek  dokumentuma
szakértot, gyermekjogi képviseldt kell (emlékeztetd) irattarozando

felkérni, vagy a fenntartot bevonni

(intézményvezetd)
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a kilso

képviselo vagy fenntartd kozremitkodik

szakértd ,  gyermekjogi

a panasz vizsgalataban, valamint

kozvetit a probléma kezelése érdekében

az egyeztetésrol

emlékeztetd késziil

fenntarto

(panaszos,

intézményvezetd

Ha és amennyiben megallapodas torténik,
irasban rogziteni kell. Az elfogadasarol
irasban

mindenérintett nyilatkozik.

(panaszos, vezetd, fenntartd szakértd)

30 nap mulva

nem

Ha nem sziiletik megallapodas
azt is rogziteni kell irasban
(panaszos, intézményvezeto,

fenntarto szakértd)

—

igen

a probléma megnyugtatdoan
lezarult, irasban  rdgziteni,
dokumentalni kell

1. SZINT
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1.

ZARO RENDELKEZESEK

A SZABALYZAT HATALYA:

Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcsdde.

Rendelkezéseit az intézmény teljes terlletén, minden, az intézménnyel kapcsolatba
ker(ilG jogi és természetes személynek be kell tartania.

A SZABALYZAT HATALYBALEPESE:
1991. illetve a mddositasok a fenntartdi jovahagydst, nevelGtestiileti, szakalkalmazotti
elfogadast kovetéen, a meghatarozott napon.

A SZABALYZAT FELULVIZSGALATANAK RENDJE:

A fellilvizsgalatot évente az igazgatd végzi el, s a felllvizsgdlat tényét ellenbrzési lapon
dokumentdlja, melyet irattarba helyez.

Felllvizsgdlat szikséges jogszabalyvaltozdsok esetén is, a jogszabdlyokban jelzett
hataridbig.

A SZABALYZAT VELEMENYEZESE, ELFOGADASA:
4.1. A szabdlyzatot és moddositasait a szakalkalmazotti kozosség véleményezi és
fogadja el.
4.2. A szabdlyzatot véleményezi, a jogszabalyban meghatarozott pontok esetén az
intézmény Szil6i K6zossége.

A SZABALYZAT JOVAHAGYASA:
2012. szeptember 01. napjatél a szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete,
szakalkalmazottai fogadjak el, a véleményeztetési eljarasok lefolytatasa utan.

Szentgotthard, 2013. 03. 31.

Kovacs Tiborné
igazgatd
P.H.
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A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 16. szamu mddositasat a Szentgotthard és Kistérsége
Egyesitett Ovodak és BolcsGde Egyesitett Ovoddk intézményegységének nevelStestiilete
megismerte, s az 1/2013. (03. 25.) szamu hatarozataval elfogadta.

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat 16. szamu moddositasat a Szentgotthard és Kistérsége
Egyesitett Ovodak és Bolcséde Tétagas Bolcséde intézményegységének szakalkalmazottai
megismerték, elfogadtak.

A mddositott Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett
Ovodak és Bolcsdde képviseletére jogosult Sziil6i Kozosség megismerte és 2013. marcius 12-
én véleményezte.

A mddositott Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat hatalyba Iépésének ideje: 2013. aprilis 01.
napja.

Szentgotthard, 2013. marcius 31.

Kovacs Tiborné
igazgatd

ph.

A szabalyzat felllvizsgdlata, aktualizaldsa: 2014. szeptember 3.

Felllvizsgdld: Kovacs Tiborné, igazgatd

Felllvizsgdlat indoka: A 2014. julius 01. napjaval hatalyba Iépett intézményi Alapité Okirat,
2014. 06. 26-ai keltezéssel.

A 17. szamu modositas elfogadasa a 4/2014. (08.29.) nevel6testileti, szakalkalmazotti

értekezlet hatarozataval.
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A 18. szamu maddositas indoka:

v Az 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl, és végrehajtasi rendeletének mddositasa,

v a nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendeletet médositasa,

v a nemzeti koznevelésr6l szélé 2011. évi CXC. torvény modositasa, s egyes
rendelkezéseinek 2015. 09. 01-jén hatalyba |ép6 rendelkezései,

v fenntartdi dontés a székhely évoda egy csoportjanak megsziintetésérdél.

A modositast elfogadta: az intézmény nevelGtestiileti, szakalkalmazotti értekezlete,
2015. augusztus 28-an, az 2/2015. sz. szakalkalmazotti és az
5/2015. sz. nevelGtestileti hatarozattal.

A modositas hatdlyba Iépésének ideje: 2015. szeptember 01. napja.
Az igazgatdi fellilvizsgalat a modositassal egylittesen megtortént!

Szentgotthard, 2015. szeptember 01.

Kovacs Tiborné
igazgatd

P.h.

A médositast elfogadta:

A szentgotthard és Térsége Onkormanyzati Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa a Szentgotthard és
Kistérsége Egyesitett Ovoddask és BolcsGde intézményi SZMSZ-ét 27/2015. szamu Tarsulasi
Tandcs hatarozat 4) pontjaval megismerte és elfogadta.

A fenntarté képviseletében:

Huszar Gabor
sk.
elnok
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Aktualizalva: 2020. oktdber. 30
Szentgotthard, 2020. oktéber 30.

Varjuné Molnar Katalin, igazgaté
20. sz. moédositas: 2022. augusztus 26.

A modositott Szervezeti és MUikodési Szabalyzat hatalyba |épésének ideje: 2022. szeptember
01. napja.

A moddositdst elfogadta: az intézmény szakalkalmazotti értekezlete,

2022. augusztus 26-an, az 1/2022. sz. szakalkalmazotti hatarozattal.
Aktualizalva: 2023. oktéber. 26
Szentgotthard, 2023. oktéber 26.

Varjuné Molnar Katalin, igazgaté
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IV. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK KIADASAT, ATVETELET IGAZOLO NYILVANTARTO LAP.
MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK MUNKAKOR CSOPORTONKENT,
MEGBIZATASONKENT.
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltatd: Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és BolcsGdék igazgatdja
9970 Szentgotthard, Kossuth L. u. 14.
OM: 036456
A munkavégzés helye:
A munkavallalé neve:
Munkakére:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kbzvetlen felettese:

Az alkalmazashoz szlikséges végzettség:

Beosztashoz szlikséges végzettség:

Besorolasa :

Alkalmazasi el6irasok:  blntetlen el6élet, cselekv6képesség, évenként igazolt
egészséglgyi alkalmassag

A munkakori leiras hatalyba |épése:
hatalya: visszavonasig

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példdnydt dtvettem.

Az ditalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A
munkdm sordn haszndlt tdrgyakat, eszkéz6ket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.
Tudomdsul veszem, hogy a munkavégzésem sordn tudomdsomra jutott informdcidkat gyermekkel,

sziilével , intézménnyel kapcsolatban, titoktartdsi kételezettséggel kezelem.

DATUM

munkakari leirast atado vezet6 dolgozé
(igazgatd, intézményegység-vezets, tagovoda vezetd)

P.H.
A munkakori leirdsok ezen el6lapjanak egy példanya a munkavallalék személyenkénti
nyilvantartasaban keril elhelyezésre.
A munkakori leirasok az SZMSZ mellékletében egyiittesen megtalalhatok!
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MUNKAKORI LEIRAS

a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcsddék
Egyesitett Ovodak intézményegységében foglalkoztatott 6vodapedagégusok
részére

A munkakoéri leiras jogszabalyi alapjai:

1. A nemzeti koznevelésrél sz6lé6 2011. évi CXC. toérvény és a végrehajtdsdra kiadott
rendeletek.

2. Akozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtdsara kiadott

rendeletek.

A 2012. évi l. torvény a munka torvénykodnyvérdl, vonatkozd rendelkezései.

4. Az intézményi szabalyzatok, ugymint szervezeti és m(ikédési szabalyzat, pedagodgiai
program, hazirend.

5. Egyéb intézményi szabalyzatok.

w

Az 6vodapedagogus alkalmazasanak feltételei:

— jogszabdlyban meghatarozott végzettség, szakképzettség,
— blintetlen elGélet, cselekvGképesség,

— évente igazolt egészségligyi alkalmassag,

— mindGsitési eljarasban valé részvétel, megfelel6 mindsités.

Az 6vodapedagogus tevékenységével kapcsolatban a blintetGjogi védelem szempontjabdl
kozfeladatot ellaté személy.

Az 6vodapedagogus munkaideje, munkarendje:

— munkaidejét, munkarendjét a munkaltaté hatarozza meg,

— torvényes munkaideje 40 6ra/hét, 8 éra/nap,

— kotelez6 éraszama 32 éra/hét, melyet a gyermekekkel vald kézvetlen, teljes 6vodai életet
magdban foglald foglalkozasokra kell forditani.

Az 6vodapedagogustdl elvart kompetenciak:
1. szakmai kompetencidk:

— aszakmai tudas alkalmazasa,
— afejlédés igénye és liteme,
— megfelel6 munkatempd és feladatvallalas, figyelem a feladatok végrehajtasara,
— aktivitas, reagalas,
— iranyitasi készség.

2. egyéb kompetenciak:
— stressz tlirés és pszichés terhelhetGség
— kommunikacid, k6zérthetbség,
— Otletgazdagsag,
— empatia és motivald készség,
— problémamegoldas,
— csapatmunka, egylittmikodés,
— konfliktusmegoldd készség,
— megfelel6 magatartas, viselkedés, megjelenés, életmadd.
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Az 6vodapedagodgus alapvetd kotelességei:

Feladatait a koznevelési torvény és az intézmény pedagdgiai programja, SZMSZ-a s az
egyéb szabdlyzatokban meghatarozottak szerint végzi.

Heti munkaidejébdl annyit tolt munkahelyén, amennyi munkajanak teljes kor( és
szinvonalas ellatdsdhoz sziikséges.

A nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat, melyet a jogszabalyok
meghatdroznak.

Eletszemléletében torekedjen pozitiv bedllitddasra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkér megteremtésében, a nevel6munka fejlesztésében, a nevelGtestiileti egység
kialakitasaban.

A gyermekek, a szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.
Hatdrid6re megszerezze a kotelezé mindsitéseket.

Teljesitse a kotelezd tovabbképzést.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson, tartsa be a pedagdgusetikai kovetelményeket.
Nem fogad el aranytalanul nagy érték( ajandékot.

Koveti és betartja, betartatja az intézmény irott és iratlan szabdlyait.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb elharithatatlan
ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat legaldbb el6z6 nap jelezze vezetSjének, hogy
helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.

Munkaidé alatt csak az ott tartézkodd vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Délutani Ggyelet esetén — munkaidején tul is— koteles addig az épliletben tartézkodni,
amig ott dvodas gyermek van.

Munkaidejében ne haszndlja mobiltelefonjat, mert figyelme elvonédik a gyermekektél.
Telefont kizdrélag a gyermekek pihen6ideje alatt, a gyermekek zavarasa nélkiil
hasznalhat.

Munkaidejében kollégdi kdrében sem végezhet semminem( Uzleti tevékenységet. A
szil6knek csak az Ovodavezetés 4dltal is engedélyezett gyermekkdnyveket,
gyermekfolydiratokat kinalhat megvételre.

Pontosan és aktivan vegyen részt a nevel6testliilet értekezletein, a fogadddrakon, szulGi
értekezleteken, intézményi és csoport Unnepségeken, az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

A gyermekek érdekében egylttmlkodik munkatarsaival, a szul6kkel és mas
intézményekkel. A szil6ket folyamatosan és érdemben tajékoztatja a csoportban folyd
nevel6munkardl (a csoportok informacids tablain irdsban is), a gyermek fejlédésérdl.
Egyeztetett id6pontban csaladlatogatdst végez, amelyrdl feljegyzést készit az egyéni
fejlédési napléban. A sziil6ket minden programrdl irdsban tajékoztatja, legalabb 7
munkanappal el6bb.

Kozrem(kodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztet6  korilmények megel6zésében, feltdrdasdban, megsziintetésében.
Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény gyermekvédelmi felelGsével.

Tdmogatja az orvos és a védén6k munkajat, egészségvédelmi, vizsgdlati feladataik
ellatdsaban kdzremkodik.

Egyuttmdkodik a pedagodgiai szakszolgaltatast nyujté intézményekkel a kilonleges
banasmadd feltardasaban, a gyermek eredményes dvodai nevelésének érdekében elvégzi
azokat a feladatokat, amelyekre a nevelési tanacsadd, vagy a szakértGi bizottsag
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felhatalmazta. E feladatok rendszeres ellatasat a gyermek fejlédési napldjaban
dokumentdlja.

— A nevelés folyamatossaganak  érdekében  egylttm(ikodik a  bolcsédei
kisgyermeknevel6kkel, az iskolai pedagdgusokkal. A gyermek beiskolazasa el6tt felel6sen
elkésziti, kiallitja a gyermek 6vodai szakvéleményét a torvényi el6irdsok, s a gyermek
tényleges allapotdnak messzemend figyelembe vételével.

— A csoportszobdban és a ko6z6s helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az évoda tdbbi helyiségével.

— Csoportkirdnduldsra csak vezetsi egyeztetés, a szUl6 irdsos hozzajaruldasa utan viheti a
gyermekeket. Gondoskodnia kell arrél, hogy 5 gyermekenként egy feln6tt kiséré legyen.
Csoportkirdnduldsokon, helyszini foglalkozdsokon, évodai-és csoportrendezvényeken
mindkét dvéndnek jelen kell lennie.

— A pedagdgiai munkaval, az évoda lgyvitelével és m(ikodésével kapcsolatos rendszeres,
vagy eseti feladatokat a vezetés felkérése, Utmutatdsai szerint végzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
berendezési targyakért, eszkozokért leltarfelel6sséggel tartozik.

— Az 6voda helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja. Etelt, ételmaradékot a
csoportszobaban semmilyen esetben nem tarthat.

— Az 6voda miikodésével, az intézmény dolgozéival és munkajaval, a gyermekekkel
kapcsolatos informacidkat hivatali titokként kezeli.

— Az alap és potszabadsagokbdl allé éves szabadsdgot az esedékesség évében a munkaltatd
adja ki, junius 1. és augusztus 31. kozott, kivéve hét munkanap szabadsagot, melyet
legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfelel6 idépontban, legaldbb
tizenot nappal el6bb igényelve, kell kiadni. Naptari évenként a harminc napot meghaladdé
keres6képtelenség idejére, tovabba a munkatorvénykdonyve 55.§-dban meghatdrozott
munkavégzés aléli mentesitések id6tartamara szabadsag nem jar.

— A gyermeki személyiséget tiszteletben tartva gondoskodik az érzelmi biztonsagot nyujté,
der(s, szeretetteljes dvodai légkdr megteremtésérdl.

— Az intézmény pedagédgiai programja alapjan a nevelés moddszereit megvalasztja, az
ismereteket, a vallasi, vilagnézeti informacidkat targyilagosan, sokoldalian kozvetiti,
tiszteletben tartva mas vallasi, vilagnézeti meggy6z6dését. Ennek megtartasaval sajat
vilagnézete és értékrendje szerint végzi nevel6munkajat, anélkil, hogy barkit annak
elfogadasara késztetne, kényszeritene.

— Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése legjobb tudasanak megfelelGen.

— Gondoskodik a gyermekek  személyiségének  fejl6désérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden t6le elvarhatét, figyelembe véve
a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét, szociokulturalis
helyzetét, atlagtol eltéré massagat.

— A kilonleges bandasmaddot igényl6é gyermekekkel egyénileg is foglalkozik, szlikség szerint
egyluttm(ikodik a gydgypedagdgussal, a nevelést segité mas szakemberekkel.

— A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzarkéztatasat segitse el6.

— Segitse a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyuttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, azok betartatasara torekedjen. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus, udvarias viselkedéshez sziikséges ismereteket.

— Nevelje a gyermekeket egymas tiszteletére és szeretetére, a csaladi élet megbecsilésére,
egylUttm(ikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra, hazaszeretetre.

82



SZENTGOTTHARD ES KISTERSEGE EGYESITETT OVODAK ES BOLCSODE

— Gondoskodjék a rdbizott gyermekek testi épségének megdvasardl, a balesetveszély
elhdritdsardl, megel6zésér6l, ennek érdekében tegyen meg minden sziikséges
intézkedést. Csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil.

— Felel6s a gyermekek testi, lelki, szocialis, értelmi képességeinek fejlédéséért, erkolcsi
védelméért. A pedagdgiai elvekkel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat.

— Segiti a gyermekeket az vodabdl iskolaba valé dtmenet folyamataban.

— Biztositja a megfelel6 csoportlégkort, helyet, id6t, eszkdozoket és élményszerzési
lehetdségeket a gyermek leghatékonyabb fejleszt6 tevékenységéhez, a jatékhoz.

— Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek fejlédését, s err6l a meghatdrozottak
szerint az egyéni fejl6dési napldkban feljegyzést készit. Személyre szabott értékeléssel
segiti a gyermek személyiségének kibontakoztatasat.

— Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeirdl,
gyermekétkeztetésnél fokozottan Ugyel a higiénés kovetelmények betartasara, az
intézményi hazirendben meghatarozottak betartasarol és betartatasarol.

— Naprakészen ellatja a munkajahoz kapcsolddé adminisztrativ feladatokat, azt megosztva
ovondétarsaval.

— Neveléssel lekotott éraszaman feltl (max. 46ra/hét) ellat a vezetés elrendelése szerint
eseti helyettesitéseket, késziil fel nevel6munkajara, végzi el adminisztracids feladatait,
teljesiti kapott vagy vallalt tobbletfeladatait, vesz részt évodai-és csoportprogramokon,
értekezleteken, végez csalddlatogatdsokat, tart kapcsolatot mas intézményekkel, vesz
részt a munkakozosségek munkajaban.

Szentgotthard, 2013. marcius 31.

Készitette és kiadta: Kovacs Tiborné, igazgatd
Felllvizsgdlva: 2017, marcius 1.
Varjuné Molnar Katalin, igazgaté
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MUNKAKORI LEIRAS

a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcsddék
Egyesitett Ovodak intézményegységében megbizott
d6vodai intézményegység-vezetl részére

A munkak®dri leirds jogszabalyi alapjai:

1. A nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. torvény és a végrehajtasara kiadott
rendeletek.

2. Akozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasara kiadott
rendeletek.

3. A 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérél, vonatkozé rendelkezései.

4. Az intézményi szabalyzatok, ugymint szervezeti és m(ikodési szabalyzat, pedagodgiai
program, hazirend.

5. Egyéb intézményi szabalyzatok.

A magasabb vezetdi megbizas feltételei:

— O6vodapedagégus  munkakor  betoltéséhez  szikséges  fels6foki  végzettség,
szakképzettség,

— pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetbi szakképzettség,

— legaldbb 6t év pedagdgus-munkakoérben szerzett szakmai gyakorlat,

— blintetlen el6élet, cselekv6képesség,

— évente igazolt egészségligyi alkalmassag,

— mindGsitési eljarasban vald részvétel, megfelel6 mindsités.

Az intézményegység-vezetd hatdrozatlan id6re kinevezett, hatarozott idére (5 évre) megbizott
magasabb vezet6 beosztasu kdzalkalmazott.
Kozvetlen felettese az igazgatd, aki vele kapcsolatos munkdltatéi intézkedéseit az
igazgatotandcs egyetértésének, véleményének kikérése nélkiil nem hozhatja meg.
Az igazgatd legkdzvetlenebb munkatdrsa. Az Egyesitett Ovodak intézményegység szakmai
vezet8je és a Jatékvar Ovoda miikddésének, operativ iranyitasanak felelse.
Torvényes munkaideje heti 40, napi 8 ora.
Heti kotelez6 draszama: 22 dra/hét, melyet mindig abban a csoportban koteles ledolgozni,
ahol barmely okndl fogva éppen hidnyzik valamely 6véné. Térvényes munkaideje és kotelezé
draszdama kozti munkaidében ellatja a vezet6i megbizasaval kapcsolatos feladatait.
Munkarendje: naponta 8.00-16.00 éraig.
Egyszemélyifelel6sséggel tartozik az dvodai intézményegység szakszerl m(ikodéséért. Felelds
a szabalyzatokban az évodai intézményegység — vezet6 szamara meghatarozott feladatok,
valamint a fels6bb szervek és az igazgatdi utasitasok végrehajtasaért.
Az intézményegység alkalmazottainak kozvetlen munkahelyi irdnyitéja (nem munkaltatoi
kérdésekben!), a szakmai, pedagdgiai munka felel8s iranyitdja.
A 6vodai intézményegység- vezetSvel szembeni kovetelmények:

=  Személyes kompetenciak:

e precizitas
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dontésképesség
megbizhatdsag
kitartas
hitelesség
Tarsas kompetencidk:

o koOzérthetlség

e iranyitdsi készség
kapcsolatépité — és fenntartd készség
kommunikacids rugalmassag
adekvat metakommunikacio
hatdrozottsag
konfliktusmegoldd készség

e empatikus és motivalo készség
Mdédszerkompetenciak:

e helyzetfelismerés

e rendszerez6 képesség

e kreativitds, Otletgazdagsag

o figyelemosszpontositas

e problémamegoldas

o digitalis irastudas

Onalldan, igényesen, hataridGkre tekintettel tdjékoztatdsi, egyeztetési kotelezettség

mellett 6vodapedagdgusi munkakori kotelezettségein felill, feladatai a kovetkezdk:

akadalyoztatasa esetén helyettesit6je az dvodai intézményegység vezets-helyettes,
kialakitja, m{kodteti a bélcsodével, tagdvodakkal vald szakmai egytittmikodés rendjét,
részt vesz az igazgatd altal Osszehivott vezetSi és igazgatdtandcsi értekezleteken,
léseken,

a kizardlag az intézményegységre vonatkozé szakmai targykorben az igazgatéval torténd
egyeztetést kovetben tdjékoztatast, felvildgositast ad, adhat,

a kizardlag az dvodai intézményegységet érint§ szakmai kérdésekben, lgyekben
képviselheti, képviseli az egységet, melyrdl tdjékoztatja az intézmény igazgatdjat,
betoltott feladatkdéréhez kapcsoléddan, a gazddlkodds szabalyairdl  kotott
megallapodassal 6sszhangban jogosult alairdsra,

kotelezettségvallalast, utalvanyozast kizardlag az igazgato tartds akadalyoztatasa esetén,
illetve a Jatékvar Ovoda hazipénztaranak erejéig végezhet.

Atruhdzott feladat — és hataskore:

a nevelGtestlilet, az egyéb alkalmazottak szakmai munkajanak iranyitasa, ellenérzése
(kivéve tgyviteli alkalmazottak),
javaslatot tesz a kiilon megbizatasokat ellatok személyére,

a Jatékvar Ovodaban felel a pedagdgusetika normainak betartasaért, betartatdsaért,
egyuttm(kodik a Jatékvar Ovoda Sziil6k Kozosségével,

elkésziti az dvodai egység éves szakmai munkatervét,

elkésziti a pedagdgusok, dajkak, kilon megbizatasokat ellatok munkakori leirdsat,
gondoskodik azok aktualizalasardl, felllvizsgalataradl,

hatarozatot hoz a gyermekek nyilvantartasaval (felvétel, torlés) kapcsolatban, dont a
tankotelezettség kezdetérdl,
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a Jatékvar Ovodadban felel a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért,
irdnyitja a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet,

gondoskodik a nemzeti és intézményi innepek mélté meglinneplésérdl,

szervezi, irdnyitja a Jatékvar Ovoda dolgozdinak szabadsagolasat, helyettesitését,
tulmunkajat,

elkésziti a tovabbképzési tervet, az évenkénti beiskoldzasi tervet, azt az igazgatdval
ellenjegyezteti,

a munkaltatdi éves szabadsag megallapitasok utdn elkésziti, engedélyezi, bonyolitja a
szabadsagoldsi tervet a Jatékvar Ovodaban (éves, rendkiviili, tanulmanyi), vezeti a
nyilvantartasokat

elkésziti a székhely 6voda munka — és ligyeleti rendjeit, azt az igazgatdval ellenjegyezteti,
Osszehivja, bonyolitja az egységi munkaértekezleteket,

ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat, el6késziti a mindsitéseket, javaslatot tesz az
egységi alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerésére,

a Jatékvar Ovoda tliz — és munkavédelmi szabalyzataval kapcsolatosan, gondoskodik az
abban foglaltak betartasardl, betartatdsarol,

aktivan részt vesz az igazgatdhoz tartozé alapdokumentumok kidolgozdsaban, sziikség
esetén javaslatot tesz a dokumentumok médositasara,

koteles vagyonnyilatkozatot tenni beosztdsa |étrejottét megel6z6en, beosztasa
megsz(inését kovet6d 30 napon belill, beosztdsa fennallasa alatt az els6
vagyonnyilatkozatot kovetéen 2 évenként,

javaslatot tesz a Jatékvar Ovoddban beszerzésekre, feltjitasokra, karbantartasokra,
adatot szolgaltat az igazgaténak a Jatékvar Ovoda vonatkozdsdban a normativak
igényléséhez, elszamoldsahoz,

elkésziti a statisztikai adatszolgdltatashoz a Jatékvar Ovodara vonatkozd teljes kord
kimutatast,

folyamatosan adatot szolgdltat az igazgatdi titkarnak a gyermekekkel kapcsolatban
(Jatékvar Ovoda!) a KIR-ben torténd adatszolgdltatdsi, modositdsi kotelezettség
teljesitésére,

a Jatékvar Ovodaban gondoskodik az idészakos szabvanyossagi fellilvizsgalatokrdl, a
gépek, berendezések javittatasardl,

minden rendkivili eseményrdl haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot,

tavollétét koteles az igazgatonak jelenteni,

szervezi és iranyitja a Jatékvar Ovoda nyari karbantartasi munkalatait,

irdnyitja a selejtezéseket, leltarozasokat.

Kbteles az iranyitott egység munkajat hatékonyan megszervezni, biztositani a munkahelyi

demokricia feltételeit, a folyamatos munkavégzés személyi és targyi feltételeit. Fegyelmileg
és erkolcsileg felel a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejik optimalis kihasznalasaért, az
intézményegység vagyonaért, a takarékos gazdalkoddasért. Felel a szabalyzatokban foglaltak
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betartdsaért és betartatdsaért, kiilonos tekintettel a pedagégiai programra, a SZMSZ-ra és a
hazirendre.

Olyan magatartast kell tanusitania—akar munkavégzésével kapcsolatban, akar munkahelyén
kiviil— amely alkalmas arra, hogy az altala betoltott beosztas tekintélyét, vagy a munkaltatd
j6 hirnevét ne rombolja.

Megjelenése, kommunikacidja, munkavégzése igényes, hiteles legyen, sajat, illetve mas
helytelen megitélését ne idézze el6. Feladatait Ugy lassa el, hogy az intézmény j6 hirnevét ne
sértse.

Szentgotthard, 2013. marcius 31.

Készitette és kiadta: Kovdcs Tiborné, igazgatd
Felllvizsgdlva: 2017, marcius 1.
Varjuné Molndr Katalin, igazgaté
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MUNKAKORI LEIRAS

a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcsddék
TOTAGAS BOLCSODE intézményegységében megbizott
boélcs6dei intézményegység-vezeto részére

A munkakori leiras célja, funkcidja:

Jelen munkakari leiras az intézmény bolcs6dei egységének vezetésével megbizott feladat- jog-
és hatdskoreit részletezi a szakmai jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-anak figyelembe
vételével. Célja a feladatok egyértelm( meghatarozdsaval a kotelességek teljesitésének és a
szamon kérhet6ségnek szabdlyozdsa.

A munkakoéri leiras jogszabalyi alapjai:

1. Akozalkalmazottak jogdllasardl szl 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasara kiadott
rendeletek.

2. A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. térvény és a

végrehajtasara kiadott rendeletek.

A hatalyos, agazat specifikus rendeletek.

A 2012. évi l. torvény a munka torvénykodnyvérdl, vonatkozd rendelkezései.

5. Az intézményi szabalyzatok, ugymint szervezeti és mikodési szabalyzat, pedagodgiai
program, hazirend.

6. Egyéb intézményi szabdlyzatok.

A vezetdi megbizas feltételei:

— kisgyermeknevel6 munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség,

— legaldbb 6t éves szakmai gyakorlat,

— biintetlen el6élet, cselekv6képesség,

— évente igazolt egészségligyi alkalmassag,

B w

Az intézményegység-vezetd hatdrozatlan idére kinevezett, hatarozott idére (5 évre) megbizott
vezetd beosztasu kdzalkalmazott.

Kozvetlen felettese az igazgatd, aki vele kapcsolatos munkdltatéi intézkedéseit az
igazgatotandcs egyetértésének, véleményének kikérése nélkiil nem hozhatja meg.

Torvényes munkaideje heti 40, napi 8 dra.

Munkarendje: naponta 8.00-16.00 éraig.

Az igazgatd legkozvetlenebb munkatarsa.

Egyszemélyi felelGsséggel tartozik a bolcsédei intézményegység torvényes és szakszer(
m(ikodéséért. Felel6s az intézményi szabdlyzdkban meghatdrozottak betartasdért,
betartatasdért, valamint a fels6bb szervek és az igazgatdi utasitasok végrehajtasaért.

Az intézményegység alkalmazottainak kdzvetlen munkahelyi irdnyitédja.

Munkaruha ellatas: az intézmény éves koltségvetésében e célra, a fenntartd altal egy fére
meghatarozott Osszeg erejéig. Az ellatds rendjét, szabdlyait, a felhasznalds maddjat a
»Munkaruha juttatas rendjére” vonatkozé munkaltatdi utasitds hatarozza meg, melyrél a
tdjékoztatdst a munkakori leirassal egyidejlileg megkapja.
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A bolcsddei intézményegység vezetdvel szembeni kovetelmények:

Személyes kompetenciak:
® precizitas
o dontésképesség
e megbizhatdsag
e Kkitartas
e hitelesség
Tarsas kompetencidk:
o koOzérthetlség
e iranyitdsi készség
e kapcsolatépit6 — és fenntartd készség
e kommunikdcios rugalmassag
e adekvat metakommunikacié
e hatarozottsag
e konfliktusmegoldd készség
e empatikus és motivalo készség
Mdédszerkompetenciak:
e helyzetfelismerés
e rendszerez6 képesség
e kreativitds, Otletgazdagsag
o figyelemdsszpontositas
e problémamegoldas
e digitalis irastudas

Onalldan, igényesen, hataridékre tekintettel tajékoztatasi, egyeztetési kotelezettség

mellett feladatai a kovetkezdk:

a kizardlag az intézményegységre vonatkozdé targykorben, az igazgatdval torténd
egyeztetést kovetben tajékoztatast, felvildgositast ad, képviseli az egységet,

részt vesz a vezetdi és igazgatdtanacsi értekezleteken, Uléseken,

kialakitja, mUkodteti a szakmai, egészségligyi, tarsadalmi egylittm(ikodéseket,

betoltott feladatkdéréhez kapcsoléddan, a gazdalkodds szabalyairdl  kotott
megallapodassal 6sszhangban jogosult alairdsra,

kotelezettségvallalast, utalvanyozast végezhet,

javaslatot tesz minden, a bolcs6édére vonatkozo tgyben, ligyre

els6 fokon dont a gyermekek bolcsédei felvételérdl, az dvodaba lépés idejérdl,

2012. mdjus 1. napjatdl érvényesitheté mddon beszerzi, dokumentalja, nyilvantartja,
archivalja a bolcsédei gondozasi dijjal kapcsolatos személyes adatokat, nyilatkozatokat, a
személyiségi jogok, az adatkezelésre vonatkozd el6irdsok messzemend figyelembe
vételével; a dijfizetéssel kapcsolatban teljesiti a 328/2011. (XI1.29.) Korm.r. 16.§-dban
meghatarozottakat. A dijhatralékrél sz6l6 negyedéves tajékoztatdkat az igazgatoval iratja
al3,

A TAJ alapu elektronikus nyilvantartdsban adatszolgdltatdsra kételezett, napi jelentési
kételezettséggel, akaddlyoztatdsa esetén gondoskodni kételes a napi jelentési
kételezettséq teljesitésérdl (kijelélt, meghatalmazott jogosultak dltal, 2 f6),

az igazgato altal megallapitott napi, személyi gondozasi dij havonkénti beszedéséhez
adatokat szolgdltat az ligyintézének,

el6késziti, lebonyolitja az intézményegységi értekezleteket, azokrdl jegyz6konyvet vagy
feljegyzést készit,
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e tervezi, koordindlja, ellenérzi, értékeli a bolcséde szakmai munkajat,

e (sszeadllitja az éves munkatervet, 6sszehangolva az évodai egység munkatervével,

e az igazgatdval egyeztetetten biztositja a szervezeti és személyi feltételeket, elkésziti a
bolcs6dei alkalmazottak munkakori leirasat, gondoskodik azok felllvizsgalatarol,
sziikséges mddositasardl, s ezek alapjan irdnyitja, ellenérzi, értékeli munkajukat,

o elkésziti a tovabbképzési tervet, vezeti a szlikséges nyilvantartast,

e szervezi, iranyitja a bolcsédei dolgozdk szabadsagolasat, helyettesitését, tulmunkajat,
munka és Ugyeleti rendjét,

e javaslatot tesz az egységi alkalmazottak erkdlcsi és anyagi elismerésére,

o elkésziti a bolcs6dére vonatkozd jelentéseket, tdjékoztatdkat,

e kapcsolatot tart az igazgatdval, a mddszertani bolcsédével, a sziilGkkel,

e gondoskodik minden, a jogszabdlyokbdl adddé és a felettes szervek altal meghatarozott
feladat végrehajtasaral,

e gondoskodik az id6szakos szabvanyossagi felllvizsgalatokrol,

e részt vesz az igazgatdhoz tartozé dokumentumok kidolgozdsdban, sziikség esetén
javaslatot tesz azok médositdsara,

o elkésziti a bolcsédei statisztikai adatszolgaltatast, adatot szolgdltat az igazgaténak a
normativak igényléséhez, elszamoldsahoz,

e szervezi és iranyitja a nydri karbantartasi munkalatokat, irdnyitja a leltarozast és a
selejtezéseket,

e minden rendkivili eseményrdl haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot,

o tavollétét koteles az igazgatdnak jelenteni, helyettesitését a SZMSZ-ben régzitettek szerint
a bélcsédei intézményeqyséqg-vezetd helyettes Idtja el,

o koteles vagyonnyilatkozatot tenni beosztasa [étrejottét megel6z6en, beosztdsa
megsz(inését kovet6é 30 napon beliil, beosztasa fenndlldsa alatt az elsé
vagyonnyilatkozatot kévetéen 2 évenként,

e indokolt esetben, gyermekcsoportban kisgyermekneveldi feladatot lat el.

Koteles az iranyitott egység munkajat hatékonyan megszervezni, biztositani a munkahelyi
demokracia feltételeit.

Fegyelmileg és erkolcsileg felel a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejik optimalis
kihasznaldsaért, az intézményegység vagyonaért, a takarékos gazdalkodasért. Feladatait ugy
lassa el, hogy az intézmény jo hirnevét ne sértse. Olyan magatartast kell tanusitania — akar
munkavégzésével kapcsolatban, akdar munkahelyén kiviil—amely alkalmas arra, hogy az altala
betoltott beosztas tekintélyét, vagy az intézmény jé hirnevét ne rombolja.

Megjelenése, kommunikacidja, munkavégzése igényes, hiteles legyen, sajat illetve mas
helytelen megitélését ne idézze elb. Feladatait Ugy lassa el, hogy az intézmény jé hirnevét ne
sértse.

Szentgotthard, 2013. marcius 31.

Készitette és kiadta: Kovacs Tiborné, igazgatd

Felllvizsgalat és kiegészités: 2015. november 4., Kovacs Tiborné igazgatd

A fenti munkakori leirdsban meghatdrozott beosztdsomat, feladatkoromet, tudomasul veszem,
magamra nézve kotelez6nek tekintem, maradéktalanul teljesitem. A munkakori leirds egy példanyanak
atvételét elismerem.

Aktualizadlva: 2017, szeptember 15.  Varjuné Molnar Katalin, igazgaté

Aktualizalva: 2022. augusztus 26.
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MUNKAKORI LEIRAS

a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcsddék
Egyesitett Ovodak intézményegységében megbizott
tagévoda vezet6k részére

A munkak®dri leirds jogszabalyi alapjai:

1. A nemzeti kdznevelésr6l sz6lé6 2011. évi CXC. torvény és a végrehajtasara kiadott
rendeletek.

2. Akozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasara kiadott
rendeletek.

3. A 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérél, vonatkozé rendelkezései.

4. Az intézményi szabalyzatok, ugymint szervezeti és m(ikodési szabalyzat, pedagodgiai
program, hazirend.

5. Egyéb intézményi szabalyzatok.

A magasabb vezetdi megbizas feltételei:

— O6vodapedagégus  munkakor  betoltéséhez  sziikséges  fels6foklu  végzettség,
szakképzettség,

— pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetbi szakképzettség,

— legaldbb 6t év pedagdgus-munkakoérben szerzett szakmai gyakorlat,

— blintetlen el6élet, cselekv6képesség,

— évente igazolt egészségligyi alkalmassag,

— mindGsitési eljarasban vald részvétel, megfelel6 minGsités.

A tagdévoda vezet6k hatarozatlan id6re kinevezett, hatarozott idére (5 évre) megbizott
magasabb vezetl beosztasu kdzalkalmazottak.
Kozvetlen felettesik az igazgatd, aki velik kapcsolatos munkaltatdi intézkedéseit (vezetGi
megbizdsuk és megbizds visszavonasa esetén) a telepilési 6nkormanyzatok véleményének
kikérése nélkil nem hozhatja meg.
Szakmai, pedagodgiai kérdésekben az dvodai intézményegység-vezetdvel tartanak kapcsolatot.
Torvényes munkaidejik heti 40, napi 8 ora.
Heti kotelezd éraszamuk: 26 6ra/hét. Térvényes munkaidejuk és kotelezd éraszamuk kozti
munkaidében kotelesek ellatni a vezet6i megbizasukkal kapcsolatos feladataikat.
Tulmunkat, helyettesitést az igazgato elGzetes tajékoztatasa utan lathatnak el.
Egyszemélyi felel6sséggel tartoznak a tagdvoddk torvényes és szakszerl, hatékony
m(ikodéséért. Felel6sek a szabalyzatokban a tagévoda vezet6k szdmdra meghatarozott
feladatok, valamint a fels6bb szervek és az igazgatdi utasitasok végrehajtasaért.
A tagovodak alkalmazottainak kozvetlen munkahelyi irdnyitéi (nem munkaltatoi
kérdésekben!), a szakmai, pedagdégiai munka felelGs iranyitoi.
A tagdvoda vezetdvel szembeni kdvetelmények:
=  Személyes kompetenciak:
e precizitas
e dontésképesség
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e megbizhatdsag
e kitartas
e hitelesség

Tarsas kompetenciak:

o kozérthet6ség

e iranyitdsi készség
kapcsolatépitd — és fenntartd készség
kommunikacidés rugalmassag
adekvat metakommunikacio

e hatdrozottsag

e konfliktusmegoldd készség

e empatikus és motivalo készség
Mdédszerkompetenciak:

e helyzetfelismerés

e rendszerez6 képesség

e kreativitas, otletgazdagsag

o figyelemdsszpontositas

e problémamegoldas

e digitalis irdstudas

Feladatai a kovetkezOk:

részt vesz a vezetdi és igazgatdtanacsi értekezleteken, tléseken,

kialakitja, mkodteti a szil6kkel valé egylittmikodést,

a tagdvodat érint6 kérdésekben, ligyekben tajékoztatast, felvilagositast ad, képviseli a
tagdvodat, melyrdl tajékoztatja az igazgatot,

elkésziti a tagévoda tlz — és munkavédelmi szabdlyzatat, s gondoskodik azok rendszeres
felllvizsgdlatardl, a szlikséges mddositasokrol,

vezeti a tagdvoda torzskonyvét,

kapcsolatot tart a terlletileg hozza tartozd Aaltalanos iskoldval, a gyermekjéléti
szolgalattal, a nevelési tanacsaddval, az egészségligyi haldzattal, tarsadalmi
szervezetekkel

ellatja és/vagy iranyitja a tagévoda gyermekvédelmi feladatait, a tagévodaban tortént
gyermekbaleseteket kivizsgalja, jelenti az igazgatdnak,

a SZMSZ -ben meghatarozottak szerinti feljegyzéseket, jegyz6konyveket az eseményt
kovetd 8 napon belll megkiildi az igazgaténak,

adatot szolgaltat az igazgaténak a statisztikdhoz, normativak igényléséhez,
elszamolasahoz,

a tagévodaba felvett, nyilvantartott gyermekekrdl folyamatosan adatot szolgaltat a KIR-
be,

ellendrzi, értékeli a tagdvoda dajkdjanak, ha van a pedagdgiai asszisztensnek, a kisegit6
dolgozénak a munkajat,

Utemezi, kiadja a tagévoda dolgozdinak éves szabadsagat az intézményi rendnek
megfelelGen,

a mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével elldatja a gyermekétkeztetéssel
kapcsolatos feladatokat, beszedi a gyermekétkeztetés téritési dijait, azt elszamolja, s
bonyolitja az étkezések megrendelését,
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e Onalléan szervezi, bonyolitja a gyermekek dvodai jelentkezését, beiratasat, dont a
tankotelezettség kezdetérdl,

e a tagdvoda elkilonitett koltségvetésének terhére bonyolitja a beszerzéseket (javaslatot
tesz, megrendelést készit, melyet az igazgatdval ellenjegyeztet) gondoskodik a gépek,
berendezések javittatasardl, a szabvanyossagi felllvizsgalatokrdl,

e megrendelést, kotelezettségvallalast csak a tagdvoda hazipénztaranak erejéig vallalhat,

e szervezi, irdnyitja a nyari karbantartdsi munkdlatokat, a selejtezéseket, a leltarozasokat.

A tagovoda vezet6 fegyelmileg és erkodlcsileg felel a tagévoda dolgozdinak munkavégzéséért,
munkaidejiik optimalis kihaszndlasaért, a tagévoda vagyondért, a takarékos gazdalkodasaért.
Felel az intézmény minden szabdlyzatdnak betartdsaért, betartatasaért.

Az igazgatot koteles tajékoztatni minden Iényeges tigyr6l.
Tavollétét koteles az igazgatdonak jelenteni.

Szentgotthard, 2013. marcius 31.

Készitette és kiadta: Kovacs Tiborné, igazgatd

Felllvizsgdlva: 2017, marcius 1.
Varjuné Molnar Katalin, igazgaté
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MUNKAKORI LEIRAS

a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcsddék
Egyesitett Ovodak intézményegységében megbizott
igazgato helyettesek (2 f6) és intézményegységvezet6-helyettes (1 f6) részére

A munkakoéri leiras jogszabalyi alapjai:

1. A nemzeti kdznevelésrél sz6lé6 2011. évi CXC. torvény és a végrehajtasara kiadott
rendeletek.

2. Akozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasara kiadott

rendeletek.

A 2012. évi l. torvény a munka torvénykodnyvérdl, vonatkozé rendelkezései.

4. Az intézményi szabalyzatok, ugymint szervezeti és m(ikédési szabalyzat, pedagodgiai
program, hazirend.

5. Egyéb intézményi szabalyzatok.

w

A magasabb vezetGi és a vezetSi megbizas feltételei:

— O6vodapedagégus  munkakor  betoltéséhez  szikséges  fels6foku  végzettség,
szakképzettség,

— pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezet6i szakképzettség, (vezetsd
beosztas ellathaté pedagdgus szakvizsgdval, intézményvezetGi szakképzettség nélkil),

— legaldbb 6t év pedagdgus-munkakoérben szerzett szakmai gyakorlat,

— blintetlen el6élet, cselekv6képesség,

— évente igazolt egészségligyi alkalmassag,

— mindGsitési eljarasban vald részvétel, megfelel6 mindsités.

Az igazgatd helyettesek hatarozatlan id6re kinevezett, hatdrozott id6re (5 évre) megbizott
magasabb vezet6 beosztasu kézalkalmazottak.

Az intézményegységvezet6-helyettes hatarozatlan id6re kinevezett, hatarozott idére (5 évre)
megbizott vezetd beosztasu kézalkalmazott.

Kozvetlen felettesiik az igazgatd. Az intézményvezetés tagjai, részt vesznek a vezetdi
értekezleteken.

Torvényes munkaidejik heti 40, napi 8 éra.

Heti kotelez6 draszamuk: 22 éra/hét (2013. szeptember 01. napjatdl). Térvényes munkaidejuk
és kotelez6 oraszamuk kozti munkaidében latjak el a vezetSi feladatokbdl atruhazott
feladatokat, melyekrdl az intézményi szabalyzdk és az éves munkatervek rendelkeznek. Az
igazgatd, illetve az évodai intézményegység-vezetd akadalyoztatasa esetén, ellatjak a vezetdi
megbizasokkal kapcsolatos azonnali dontést, intézkedést igényl6 vezetdi feladatokat a SZMSZ-
ben szabalyozottak, s az igazgatdi, valamint az évodai intézményegység-vezet6i munkakori
leirdsok, az igazgatd és az évodai intézményegység-vezet6 aktualis tajékoztatasa szerint.
Helyettesitések esetén teljes jogkorrel Iatjdk el az igazgatdi és dévodai intézményegység-
vezetdi feladatokat.

Helyettesités esetén egyszemélyi felel6sséggel tartoznak a térvényes és szakszer(i, hatékony
m(ikodésért. FelelGsek a szabalyzatokban a vezet6k szamara meghatarozott feladatok,
valamint a fels6bb szervek és az igazgatdi utasitasok végrehajtasaért. A munkdltatoi éves
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szabadsdg megdllapitdsok utdn elkészitik, engedélyezik, bonyolitjdk a szabadsdgoldsi tervet a
Jatékvdr Ovoddban (éves, rendkiviili tanulmdnyi), vezetik a nyilvdntartdsokat, (2015.
szeptember 01. napjdtdl a feladatot dtmenetileg az igazgatohelyettesek ldtjdk el),

Elkészitik a székhely dvoda munka — és ligyeleti, helyettesitési rendjeit, azt az igazgatdval
ellenjegyeztetik, (2015. szeptember 01. napjatél a feladatot dtmenetileg az
igazgatohelyettesek latjdk el),

Szervezik, irdnyitjék a Jdtékvdr Ovoda dolgozdinak szabadsdgoldsdt, helyettesitését,
tulmunkdjdt, (2015. szeptember 01. napjdtdl a feladatot dtmenetileg az igazgatdhelyettesek
latjdk el),

Szentgotthard, 2013. marcius 31.
Készitette és kiadta: Kovdacs Tiborné, igazgatd

Felllvizsgdlat és kiegészités: 2015. szeptember 03. Kovacs Tiborné, igazgato

A munkakori leiras az aldirds napjan Iép hatalyba, visszavonasig érvényes.

A fenti munkakori leirdsban meghatdrozott beosztdsomat, feladatkéromet, tudomasul
veszem, magamra nézve kotelezének tekintem, maradéktalanul teljesitem. A munkakori leiras
egy példanyanak atvételét elismerem.

Szentgotthard, 2015. 09. 04.

Felllvizsgdlva: 2017, marcius 1.
Varjuné Molnar Katalin, igazgaté
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MUNKAKORI LEIRAS
a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcs6dék
Kisvakond Minibdlcs6déjében megbizott
minibo6lcs6de vezetd részére

A munkak®ori leiras célja, funkcidja:
Jelen munkakori leiras az intézmény bolcsédei egységének vezetésével megbizott feladat- jog-

és hatdskoreit részletezi a szakmai jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-anak figyelembe
vételével. Célja a feladatok egyértelm( meghatdrozasaval a kotelességek teljesitésének és a
szamon kérhet&ségnek szabalyozasa.

A munkakoéri leiras jogszabalyi alapjai:
7. Akozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasara kiadott
rendeletek.
8. A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrdl sz6lé 1997. évi XXXI. térvény és a
végrehajtasara kiadott rendeletek.
9. A hatalyos, agazat specifikus rendeletek.
10. A 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvérél, vonatkozo rendelkezései.
11. Az intézményi szabdlyzatok, ugymint szervezeti és muikddési szabdlyzat, pedagdgiai
program, hazirend.
12. Egyéb intézményi szabalyzatok.

A vezetdi megbizas feltételei:

— kisgyermeknevel6 munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség,
— blintetlen el6élet, cselekv6képesség,

— évente igazolt egészségligyi alkalmassag,

A minibolcséde vezet6 hatdrozatlan idére kinevezett, hatdrozott idGre (5 évre) megbizott
vezetd beosztasu kdzalkalmazott.
Kozvetlen felettese az igazgatd, aki vele kapcsolatos munkdltatéi intézkedéseit az
igazgatotandcs egyetértésének, véleményének kikérése nélkiil nem hozhatja meg.
Torvényes munkaideje heti 40, napi 8 dra.
Munkarendje: naponta 7.30-15.30 éraig.
Az igazgatd legkozvetlenebb munkatarsa.
Egyszemélyi felelGsséggel tartozik a bolcséde torvényes és szakszer(i mikodéséért. FelelSs az
intézményi szabalyzékban meghatarozottak betartdsaért, betartatasaért, valamint a fels6bb
szervek és az igazgatdi utasitasok végrehajtasaért.
A minibolcséde alkalmazottainak kozvetlen munkahelyi irdnyitdja.
Munkaruha ellatas: az intézmény éves koltségvetésében e célra, a fenntartd altal egy fére
meghatarozott Osszeg erejéig. Az ellatds rendjét, szabdlyait, a felhasznalds maddjat a
»Munkaruha juttatas rendjére” vonatkozé munkaltatdi utasitds hatarozza meg, melyrél a
tdjékoztatdst a munkakori leirassal egyidejlleg megkapja.
A minibdlcséde vezetdvel szembeni kévetelmények:
= Személyes kompetenciak:

e Dprecizitas

e dontésképesség

e megbizhatdsag
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e kitartas

e hitelesség
Tarsas kompetenciak:
kozérthetGség
irdnyitasi készség
kapcsolatépitd — és fenntartd készség
kommunikacidés rugalmassag
adekvat metakommunikacio
hatdrozottsag
konfliktusmegoldd készség

e empatikus és motivald készség
Mdédszerkompetenciak:

e helyzetfelismerés

o rendszerezd képesség

e kreativitas, otletgazdagsag

o figyelemosszpontositas

e problémamegoldas

e digitalis irdstudas

Onalldan, igényesen, hataridGkre tekintettel tajékoztatasi, egyeztetési kotelezettség

mellett feladatai a kovetkezdk:

a kizardlag a minibolcs6dére vonatkozé targykorben, az igazgatdval torténd egyeztetést
kovet6en tajékoztatast, felvilagositast ad, képviseli az egységet,

részt vesz a vezetdi és igazgatdtanacsi értekezleteken, tléseken,

kialakitja, mUkodteti a szakmai, egészségligyi, tarsadalmi egylittm(ikodéseket,

betoltott feladatkdéréhez kapcsoléddan, a gazddlkodds szabalyairdl  kotott
megallapodassal 6sszhangban jogosult alairasra,

kotelezettségvallalast, utalvanyozast végezhet,

javaslatot tesz minden, a bolcs6édére vonatkozo tlgyben, ligyre

els6 fokon dont a gyermekek bolcsédei felvételérdl, az dvodaba 1épés idejérdl,

2012. majus 1. napjatdl érvényesithetd mddon beszerzi, dokumentalja, nyilvantartja,
archivalja a bolcsédei gondozasi dijjal kapcsolatos személyes adatokat, nyilatkozatokat, a
személyiségi jogok, az adatkezelésre vonatkozd el6irdsok messzemend figyelembe
vételével; a dijfizetéssel kapcsolatban teljesiti a 328/2011. (XI1.29.) Korm.r. 16.§-aban
meghatdrozottakat. A dijhatralékrél sz616 negyedéves tajékoztatdkat az igazgatdval iratja
ala,

A TAJ alapu elektronikus nyilvantartdsban adatszolgdltatdsra kételezett, napi jelentési
kételezettséggel, akaddlyoztatdsa esetén gondoskodni kételes a napi jelentési
kételezettséq teljesitésérdl (kijelélt, meghatalmazott jogosultak dltal, 2 f6),

az igazgatd altal megallapitott napi, személyi gondozasi dij havonkénti beszedéséhez
adatokat szolgaltat az tigyintézének,

el6késziti, lebonyolitja az intézményegységi értekezleteket, azokrdl jegyz6kdnyvet vagy
feljegyzést készit,

tervezi, koordindlja, ellendrzi, értékeli a bolcséde szakmai munkajat,

Osszeallitja az éves munkatervet, 6sszehangolva az dvodai egység munkatervével,
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e az igazgatdval egyeztetetten biztositja a szervezeti és személyi feltételeket, elkésziti a
bolcsédei alkalmazottak munkakori leirdasat, gondoskodik azok felllvizsgalatardl,
szlikséges modositdsarodl, s ezek alapjan irdnyitja, ellenérzi, értékeli munkajukat,

o elkésziti a tovabbképzési tervet, vezeti a sziikséges nyilvantartast,

e szervezi, iranyitja a bolcsédei dolgozdék szabadsagolasat, helyettesitését, tulmunkajat,
munka és lgyeleti rendjét,

e javaslatot tesz az egységi alkalmazottak erkdlcsi és anyagi elismerésére,

o elkésziti a bolcsédére vonatkozd jelentéseket, tajékoztatdkat,

e kapcsolatot tart az igazgatdval, a mddszertani bolcsédével, a sziilGkkel,

e gondoskodik minden, a jogszabalyokbdl adédod és a felettes szervek altal meghatarozott
feladat végrehajtasarol,

e gondoskodik az id6szakos szabvanyossagi felllvizsgalatokrol,

e részt vesz az igazgatdhoz tartozé dokumentumok kidolgozdsaban, szikség esetén
javaslatot tesz azok mddositdsara,

o elkésziti a bolcsédei statisztikai adatszolgdltatast, adatot szolgdltat az igazgatdnak a
normativak igényléséhez, elszamoldsahoz,

e szervezi és irdnyitja a nydri karbantartasi munkalatokat, irdnyitja a leltarozast és a
selejtezéseket,

e minden rendkivili eseményrdl haladéktalanul tdjékoztatja az igazgatét,

o tavollétét koteles az igazgatdnak jelenteni, helyettesitését a SZMSZ-ben régzitettek szerint
a bolcsbdei intézményeqgység-vezetd helyettes Idtja el,

o koteles vagyonnyilatkozatot tenni beosztasa [étrejottét megel6z6en, beosztdsa
megsz(inését kovet6d 30 napon belill, beosztdsa fennallasa alatt az els6
vagyonnyilatkozatot kovetéen 2 évenként,

e indokolt esetben, gyermekcsoportban kisgyermekneveldi feladatot lat el.

Koteles az irdnyitott egység munkajat hatékonyan megszervezni, biztositani a munkahelyi
demokracia feltételeit.

Fegyelmileg és erkolcsileg felel a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejik optimalis
kihasznaldsaért, az intézményegység vagyondért, a takarékos gazdalkodasért. Feladatait ugy
lassa el, hogy az intézmény jé hirnevét ne sértse. Olyan magatartast kell tanusitania — akar
munkavégzésével kapcsolatban, akdr munkahelyén kiviil—amely alkalmas arra, hogy az altala
betoltott beosztas tekintélyét, vagy az intézmény jo hirnevét ne rombolja.

Megjelenése, kommunikacidja, munkavégzése igényes, hiteles legyen, sajat illetve mas
helytelen megitélését ne idézze elb. Feladatait gy lassa el, hogy az intézmény jo hirnevét ne
sértse.

Szentgotthard, 2022. aprilis 25.

Készitette és kiadta:

Varjuné Molnar Katalin, igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcsddék
Egyesitett Ovodak intézményegységében foglalkoztatott bélcsédei
intézményegység vezetd helyettes (1f6) részére

A munkak®dri leiras célja, funkcidja:

Jelen munkakari leiras az intézmény bdlcsédei egységének vezetésével megbizott feladat- jog-
és hatdskoreit részletezi a szakmai jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-énak figyelembe
vételével. Célja a feladatok egyértelm( meghatarozdsaval a kotelességek teljesitésének és a
szamon kérhet6ségnek szabdlyozdsa.

A munkakoéri leiras jogszabalyi alapjai:

13. A kdzalkalmazottak jogdllasardl szl 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasara kiadott
rendeletek.

14. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény és a
végrehajtasara kiadott rendeletek.

15. A hatdlyos, dgazat specifikus rendeletek.

16. A 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvérdl, vonatkozo rendelkezései.

17. Az intézményi szabdlyzatok, ugymint szervezeti és muikddési szabdlyzat, pedagdgiai
program, hazirend.

18. Egyéb intézményi szabalyzatok.

A vezetdi megbizas feltételei:

— kisgyermeknevel6 munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség,

— blintetlen elGélet, cselekvGképesség,

— évente igazolt egészségligyi alkalmassag,

Kozvetlen felettese az igazgatd, aki vele kapcsolatos munkaltatéi intézkedéseit az

igazgatdtandcs egyetértésének, véleményének kikérése nélkiil nem hozhatja meg.
Torvényes munkaideje heti 40, napi 8 dra.
Munkarendje: naponta 8.00-16.00 éraig.
Az igazgaté legkozvetlenebb munkatarsa.
FelelGs az intézményi szabdlyzokban meghatarozottak betartasaért, betartatasaért, valamint
a fels6bb szervek és az igazgatdi utasitasok végrehajtasaért.
A bolcs6devezetbvel egylitt az intézményegység alkalmazottainak kodzvetlen munkahelyi
irdanyitdja.
Munkaruha ellatas: az intézmény éves koltségvetésében e célra, a fenntarto altal egy f6re
meghatdrozott Osszeg erejéig. Az ellatds rendjét, szabdlyait, a felhasznalas maddjat a
»Munkaruha juttatas rendjére” vonatkozé munkaltatdi utasitds hatarozza meg, melyrél a
tajékoztatast a munkakori leirassal egyidejlileg megkapja.
A bolcsddei intézményegység vezetd helyettessel szembeni kévetelmények:
= Személyes kompetenciak:

e precizitas

o dontésképesség

e megbizhatdsag

e kitartds
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e hitelesség
Tarsas kompetencidk:

o kozérthetlség

e iranyitdsi készség

e kapcsolatépit6 — és fenntartd készség

e kommunikdcios rugalmassag

e adekvat metakommunikacio

e hatarozottsag

o konfliktusmegoldd készség

e empatikus és motivalo készség
Mddszerkompetenciak:

e helyzetfelismerés

e rendszerezd képesség

e kreativitds, Otletgazdagsag

o figyelemosszpontositas

e problémamegoldas

o digitalis irastudas

A bolcs6de vezetl tavolléte esetén ellatja a bolcséde vezet6 szakmai feladatait

Indokolt esetben, gyermekcsoportban kisgyermeknevel6i feladatot lat el.

A bolcs6devezetdvel kdozosen, igényesen, hataridokre tekintettel tajékoztatasi, egyeztetési

kotelezettség mellett feladatai a kovetkezdk:

a kizardlag az intézményegységre vonatkozdé targykorben, az igazgatoval torténd
egyeztetést kovetben tdjékoztatast, felvildgositast ad, képviseli az egységet,

részt vesz a vezetdi és igazgatdtanacsi értekezleteken, tléseken,

kialakitja, mUikodteti a szakmai, egészségligyi, tarsadalmi egylittmUkodéseket,

javaslatot tesz minden, a bolcs6édére vonatkozo tlgyben, ligyre

dont a gyermekek bolcsédei felvételérdl, az dvodaba l1épés idejérél,

2012. majus 1. napjatdl érvényesithetd mddon beszerzi, dokumentalja, nyilvantartja,
archivalja a bolcsédei gondozasi dijjal kapcsolatos személyes adatokat, nyilatkozatokat, a
személyiségi jogok, az adatkezelésre vonatkozd el6irdsok messzemend figyelembe
vételével; a dijfizetéssel kapcsolatban teljesiti a 328/2011. (XI1.29.) Korm.r. 16.§-aban
meghatdrozottakat. A dijhatralékrél sz616 negyedéves tajékoztatdkat az igazgatdval iratja
ala,

A TAJ alapu elektronikus nyilvantartdsban adatszolgdltatdsra kételezett, napi jelentési
kételezettséggel, akaddlyoztatdsa esetén gondoskodni kételes a napi jelentési
kételezettséq teljesitésérdl (kijelélt, meghatalmazott jogosultak dltal, 3 f6),

az igazgatd altal megallapitott napi, személyi gondozasi dij havonkénti beszedéséhez
adatokat szolgaltat az tigyintézének,

az intézményegységi értekezletekrél jegyz6kdnyvet vagy feljegyzést készit,

részt vesz a bolcs6de szakmai munkajat érint6é tervezésben, koordinalasaban,
ellen6rzésében, értékelésben,

segit 0sszedllitani az éves munkatervet, 6sszehangolva az évodai egység munkatervével,
segit elkésziteni a tovabbképzési tervet, vezeti a szlikséges nyilvantartast,

részt vesz a bolcsédére vonatkozd jelentések, tdjékoztatdk elkészitésében,

kapcsolatot tart az igazgatdval, a modszertani bélcsGdével, a sziil6kkel,
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e gondoskodik minden, a jogszabdlyokbdl adddé és a felettes szervek altal meghatarozott
feladat végrehajtasarol,

e részt vesz az igazgatdhoz tartozé dokumentumok kidolgozadsaban, sziikség esetén
javaslatot tesz azok mddositdsara,

¢ minden rendkivili eseményrdl haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot,

e tavollétét koteles az igazgatdnak jelenteni.

Koteles az irdnyitott egység munkdjat hatékonyan megszervezni, biztositani a munkahelyi
demokracia feltételeit.

Fegyelmileg és erkdlcsileg felel a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejik optimalis
kihasznaldsaért, az intézményegység vagyondért, a takarékos gazdalkodasért. Feladatait ugy
ldssa el, hogy az intézmény jé hirnevét ne sértse. Olyan magatartast kell tanusitania — akar
munkavégzésével kapcsolatban, akdr munkahelyén kiviil—amely alkalmas arra, hogy az altala
bet6ltott beosztas tekintélyét, vagy az intézmény jé hirnevét ne rombolja.

Megjelenése, kommunikdciéja, munkavégzése igényes, hiteles legyen, sajat illetve mas
helytelen megitélését ne idézze el6. Feladatait Ugy lassa el, hogy az intézmény jé hirnevét ne
sértse.

Szentgotthard, 2020. szeptember 1.

Készitette és kiadta:
Varjuné Molnar Katalin, igazgaté
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MUNKAKORI LEIRAS

a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcs6dék
Egyesitett Ovodak intézményegységének Jatékvar Ovodajaban foglalkoztatott
oévodatitkar részére részére

A munkakori leiras jogszabalyi alapjai:
1. A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény és a végrehajtasara kiadott
rendeletek.
2. Akozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasara kiadott
rendeletek.
A 2012. évi l. torvény a munka torvénykodnyvérdl, vonatkozd rendelkezései.
4. Az intézményi szabadlyzatok, ugymint szervezeti és m(ikddési szabalyzat, pedagdgiai
program, hazirend.
5. Egyéb intézményi szabalyzatok.

w

Az 6vodatitkar alkalmazasanak feltételei:

— jogszabdlyban meghatdrozott végzettség (legaldbb érettségi)
— bintetlen el&élet, cselekvGképesség,

— évente igazolt egészségligyi alkalmassag.

Az 6vodatitkar munkaideje, munkarendije:
— munkaidejét, munkarendjét a munkaltaté hatarozza meg,
— torvényes munkaideje 406ra/hét, 8 6ra/nap,

Az évodatitkar az igazgato kozvetlen beosztottja, utasitast csak az igazgatd adhat szamara.
Torvényes munkaideje heti 40 dra, napi 8 éra.

Munkarendje : naponta 8.00 — 16.20 6raig

Elvart kompetenciak:

e 0nallésag, megbizhatdsag, pontossag, precizitas,

o digitalis irastudas,

o alkalmazkodd képesség, udvariassag, tiirelem, j6 modor,

e jo kommunikdcids készség irasban és szoban,

bizonyos foku alazat, csapatmunka, segitGkészség.
Alapvetd feladatai:

e kapcsolataiban udvarias, korrekt, kerili a varakoztatast,

o felel6sséggel tartozik az altala hasznalt berendezési targyakért, eszkozokért,

e betartja a szolgalati utat, az intézményi szabalyzatokban meghatarozottakat,

e mindennemd intézményi informacidt hivatali titokként kezel,

e szabadsdagdt az igazgatdval egyeztetve veszi igénybe,

e az lgyintézGket akadalyoztatasuk esetén helyettesiti,

o feladatait 6nalldan, hataridére, felel6sséggel végzi, elvégzett feladatairdl beszamol az
igazgatdénak,

e kezel mindennemd munkaligyi dokumentumot, nyilvantartast (személyi anyagok,
kinevezések, atsorolasok, értesitések, nyugdijpénztarak, addzasok, munka alkalmassagi
nyilvantartasok, éit.), azokat tovabbitja a MAK felg,

e az lgyiratok érkeztetése, iktatdsa, irattar kezelése, iratok tovabbitdsa,

e Osszesiti, elkésziti az éves statisztikai adatszolgaltatast a teljes intézményre vonatkozdan,

e folyamatosan karbantartja, aktualizalja az intézmény honlapjat
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e azigazgatohoz érkezbket bejelenti, gondoskodik a vendégek ellatasarol

e atelefonhivasokat szliri, mindenkit nem kapcsol, kdzvetit az igazgatéhoz

e Dbonyolitja az igazgatd levelezését, megrendeléseit, jelentéseket, beszamoldkat,
dokumentumokat, minden az igazgatd altal készitett anyagot gépel, tovabbit

o esetenként részt vesz az intézmény egyéb adminisztracios feladataiban is

o bélyegz6t a bélyegz6 nyilvantartdsban rogzitettek szerint hasznalhat

e aldirasi jogosultsaga postai kiildemények atvételére van csak

o kezeli az igazgatdhoz érkez6 iratokat, az igazgatdi irattarat, az iratkezelési szabdlyzat
szerint,

e kapcsolatot tart az évodai és a bolcsédei intézményegységek és a tagdvoddak vezetdGivel,
a Polgdrmesteri Hivatallal

e helyettesitések, tulmunkak, tavollétek, miszakpdtlékok, hé végi jelentések (tagdvodakkal
egyltt) jelenléti ivek kezelése

e vezeti és nyilvantartja a pedagdgus igazolvanyokat, azok igazgato altali érvényesitésérdl
gondoskodik.

Szentgotthard, 2013. marcius 31.

Készitette és kiadta: Kovacs Tiborné, igazgato

Felllvizsgdlva: 2017, marcius 1.
Varjuné Molnar Katalin, igazgaté
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MUNKAKORI LEIRAS

a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcsddék
Egyesitett Ovodak intézményegységének Jatékvar Ovodajaban foglalkoztatott
tigyviteli dolgozd részére

A munkak®dri leiras célja, funkcidja:

Jelen munkakari leiras az intézmény bdlcsédei egységének vezetésével megbizott feladat- jog-
és hatdskoreit részletezi a szakmai jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-anak figyelembe
vételével. Célja a feladatok egyértelm( meghatarozdsaval a kotelességek teljesitésének és a
szamon kérhet6ségnek szabdlyozdsa.

A munkakoéri leiras jogszabalyi alapjai:

1. A nemzeti kdznevelésr6l sz6lé6 2011. évi CXC. torvény és a végrehajtasara kiadott
rendeletek.

2. Akozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasara kiadott

rendeletek.

A 2012. évi l. torvény a munka torvénykodnyvérdl, vonatkozd rendelkezései.

4. Az intézményi szabalyzatok, ugymint szervezeti és m(ikddési szabalyzat, pedagdgiai
program, hazirend.

5. Egyéb intézményi szabalyzatok.

w

Az lgyviteli dolgozé alkalmazasanak feltételei:

— jogszabdlyban meghatdrozott végzettség, (legaldbb érettségi),
— blintetlen elGélet, cselekvGképesség,

— évente igazolt egészségligyi alkalmassag,

Az lgyviteli dolgozé munkaideje, munkarendje:

— munkaidejét, munkarendjét a munkaltaté hatarozza meg,

— torvényes munkaideje 406ra/hét, 8 6ra/nap,

— munkarendje naponta: 8.00 -16.20 ¢raig.

Munkaltatéja az igazgatd, kozvetlen felettese a bolcsédei egység vezetdje.

Munkavégzésének helye: Kossuth L. u. 16.

Elvart kompetenciak:

e 0Onallésag, megbizhatdsag, pontossag, precizitas,

o digitalis irastudas,

e j6 kommunikacids, kapcsolatteremtési készség,

e udvariassag, turelem,

e csapatmunka, segit6készség.

Alapvetd feladatai:

o feladatait 6ndlldan, hataridb6kre, felel6sséggel végzi,

e megrendeli, nyilvantartja, elszdmolja a munkaltatéi étkezési hozzajarulasokat a teljes
intézményre vonatkozdan, de elkiilonitetten,

e naponta nyilvantartja a Jatékvar Ovodaban és a Tétdgas Bolcsodében étkezd
gyermekeket, a jelenlévék szamat jelenti a konyhanak. Megrendeli az étkezést, pot — és
lerendeléseket bonyolit,
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e az altala meghatdrozott 1-2 munkanapban havonta beszedi a székhely dvodaban és a
bolcs6dében a gyermekétkeztetés téritési dijait, és a bolcséde intézményegység-
vezetbjének nyilvantartdsa, adatszolgdltatasa alapjan a bolcs6dei gondozas dijat,

o a készpénzkezelési szabalyzat szerint kezeli a készpénzt, elszamol a Pénzligyi Iroda felé,
vezeti a nyilvantartasukat,

e nevelés nélkilli munkanapokon Osszesiti az Ugyeleti igényeket, azt jelenti az évodai
egység, illetve a konyha vezet6jének,

e a bolcs6dei egység Ugyviteli, adminisztracids feladataiban aktivan részt vesz a boélcsédei
egység vezetdjének Utmutatdsai szerint,

o kezeli a bolcs6de hazipénztarat, szamldkat érkeztet, nyilvantart, tovabbit, utalvdnyozast,
kotelezettségvallalast bonyolit,

e Dbolcs6dei irattarat kezeli,

e bélyegz6t a nyilvantartasban rogzitettek szerint haszndlhat, alairasra kizardlag az
étkezéssel kapcsolatosan jogosult (szamlak kivételével),

e vezeti, szervezi, bonyolitja a vonatkozé leltarkezelési szabdlyzat szerint a Totagas
Bblcsdde leltarozasat a bolcsédei egység vezetdjével,

e betartja a szolgdlati utat, az intézményi szabdlyzokban meghatdrozottakat,

e éves szabadsdgat az igazgatdval egyeztettetten veszi igénybe,

e mindennemd intézményi informdciét hivatali titokként kezel,

o felel6sséggel tartozik az altala hasznalt berendezési targyakért, eszkozokért,

e kapcsolataiban korrekt, udvarias, kerli a felesleges varakoztatast,

e az dvodatitkart, az dvodai lgyintéz6t akadalyoztatasuk esetén helyettesiti.

Szentgotthard, 2013. marcius 31.

Készitette és kiadta: Kovacs Tiborné, igazgatd

Feliilvizsgdlat és kiegészités: 2015. november 4. Kovdcs Tiborné, igazgato

A modositott munkakéri leirast megismertem.

Szentgotthard, 2015. 11. 05.

Felllvizsgdlva: 2017, marcius 1.
Varjuné Molnar Katalin, igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcsddék
Egyesitett Ovodak intézményegységének Jatékvar Ovodajaban foglalkoztatott
o6vodai ligyintézo részére

A munkakori leiras jogszabalyi alapjai:

1. A nemzeti koznevelésrél sz6lé6 2011. évi CXC. toérvény és a végrehajtdsdra kiadott
rendeletek.

2. Akozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasara kiadott

rendeletek.

A 2012. évi l. torvény a munka torvénykodnyvérdl, vonatkozd rendelkezései.

4. Az intézményi szabalyzatok, ugymint szervezeti és m(ikédési szabalyzat, pedagodgiai
program, hazirend.

5. Egyéb intézményi szabalyzatok.

w

Az 6vodai ligyintéz6 alkalmazdsanak feltételei:

— jogszabdlyban meghatdrozott végzettség (legaldbb érettségi)
— blintetlen elGélet, cselekvGképesség,

— évente igazolt egészségligyi alkalmassag.

7 2

Az 6vodai ligyintéz6 munkaideje, munkarendje:
— munkaidejét, munkarendjét a munkaltaté hatarozza meg,
— torvényes munkaideje 406ra/hét, 8 6ra/nap.

Az Ovodatitkdr munkaltatdja az igazgatd, kozvetlen munkahelyi vezet6je az dvodai

intézményegység vezetdGje.

Torvényes munkaideje heti 40 6ra, napi 8 dra.

Munkarendje : naponta 8.00 — 16.20 6raig

Elvart kompetenciak:

e 0Onallésag, megbizhatdsag, pontossag, precizitas,

o digitalis irastudas,

e alkalmazkodd képesség, udvariassag, tlirelem, j6 modor,

e j6 kommunikacids készség irasban és szdban,

bizonyos foku alazat, csapatmunka, segitGkészség.

Alapveté feladatai:

e alatékvar Ovoda Ugyviteli, adminisztracios feladatainak 6nallg, felel@sségteljes ellatasa,

e alJatékvar Ovoda hazipénztaranak kezelése,

e szamlak érkeztetése, nyilvantartasa, tovabbitasa (tagdvodaké is) a pénziigyi bonyoliténak,

e utalvdnyozds, kotelezettségvallalds készitése, dokumentdldsa, alairatds az igazgatdval,
illetve a hazipénztar erejéig az egységi vezetivel,

o beszerzések, megrendelések 6nallé6 bonyolitdsa az igazgatéval és az dvodai egység
vezetGjével egyeztetetten,

e esetenként részt vesz az intézmény egyéb adminisztracids feladataiban is

e szabadsagdt az igazgatdval egyeztetve veszi igénybe,

e mindennemd intézményi informaciét hivatali titokként kezel,

e bélyegzit a bélyegz6 nyilvantartasban rogzitettek szerint hasznalhat,

e az ovodai egység vezetdje altal készitett irdsos anyagok, dokumentumok gépelése,
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e vezeti, szervezi, bonyolitja a vonatkozé leltarkezelési szabalyzat szerint a Jatékvar Ovoda
leltdrozasat, selejtezését az igazgatdval, egységi vezetbvel egyeztetetten,

e az ovodai egység vezetbjéhez érkezbket bejelenti,

e az igazgatdhoz, az O6vodai egység vezetdjéhez érkez6 telefonhivdsokat kisz(iri,
Uzletkotbket, értékesitéket nem kapcsol, nem kozvetit hozzajuk,

e kizardlag az igazgatotdl illetve az dvodai egységvezetdjétél fogadhat el utasitdst, feladatot

e gondoskodik a veszélyes anyagok nyilvantartasardl, jelentésérdl, a kockazatkezelési
szabalyzat rendszeres fellilvizsgaltatasardl,

e tovabbitja az értesitéseket, tajékoztatokat, informdcidkat a tagévoda vezetSknek,

e Dbetartja és betartatja a szolgalati utat, az intézményi szabdlyzékban meghatarozottakat,

e az ovodatitkart, az lgyviteli dolgozot akadalyoztatasuk esetén helyettesiti,

e sziil6kkel vald kapcsolatdban udvarias, korrekt, kerili a varakoztatast,

o felel6sséggel tartozik az dltala haszndlt berendezési targyakért, eszkozokért.

Szentgotthard, 2013. marcius 31.

Készitette és kiadta: Kovacs Tiborné, igazgatd

Felllvizsgdlva: 2017, marcius 1.
Varjuné Molndr Katalin, igazgaté
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MUNKAKORI LEIRAS

a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcsdde
Egyesitett Ovodak intézményegységében 2013. szeptember 02. napjatol
foglalkoztatott pedagdgiai asszisztensek részére

A munkakoéri leiras jogszabalyi alapjai:

1. A nemzeti koznevelésrél szd6l6 2011. évi CXC. torvény és a végrehajtdsdra kiadott
rendeletek.

2. Akozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasara kiadott
rendeletek.

3. A 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérdl, vonatkozé rendelkezései.

4. Az intézményi szabadlyzatok, ugymint szervezeti és mikodési szabdlyzat, pedagdgiai
program, hazirend.

5. Egyéb intézményi szabalyzatok.

A pedagdgiai asszisztens alkalmazasanak feltételei:

— jogszabdlyban meghatdrozott végzettség (legaldbb érettségi, el6ny a pedagdgiai
asszisztensi szakképzettség),

— blintetlen elGélet, cselekvGképesség,

— évente igazolt egészségligyi alkalmassag.

A pedagdgiai asszisztens a nevel6munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottként, a gyermekekkel

Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem szempontjabdl kézfeladatot

ellatd személy.

A pedagdgiai asszisztens munkaideje, munkarendje:

— munkaidejét a munkaltatd, munkarendjét az intézményegység-vezetd és a tagdvoda
vezetl hatdrozza meg,

— torvényes munkaideje 40 6ra/hét, 8 éra/nap,

— munkarendje: csusztatott munkarendekkel: (kivéve tagdévoddkban, ott allandd
munkarendben!)

Az intézményegység-vezets, Tagovoda vezet6 Munkaltatdja a SZEOB igazgatdja, kozvetlen
munkahelyi vezet6je az dvodai intézményegység vezetd, illetve a tagdvoda vezetd.

Elvart kompetenciak:

o gyermekszeretet, szocialis érzékenység, tlirelem, tolerancia, empatikus magatartas,

segitGkészség,
e 0nallésag, j6 kommunikacids készség, jé szervez6készség és kapcsolatteremts képesség,
e pontossag, figyelem, megbizhatdsag, hatarozottsag, precizitds, otletgazdagsag,
e 0nallé feladatvégzésre vald képesség, alkalmazkodé képesség, udvariassag, j6 modor

Feladatai:

o A gyermekek jogainak védelme, személyiségének tiszteletben tartdsa.
e Korrekt egyittm(ikodés munkatarsakkal, a nevelGtestiilet tagjaival.
e A munkaja soran tudomasdra jutott barminem( intézményi informacid hivatali titokként
kezelése.
e Munkakori kotelességeinek maradéktalan ellatdsa, az intézmény irott és iratlan
szabalyainak betartasa és betartatasa.
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Anyagi, erkodlcsi, fegyelmi felelGsség vallalasa munkajaért, magatartasaért.

A jelenléti ivet naponta vezetni kell.

Magdnjellegl céllal, munkaidé alatt csak az intézményvezetés engedélyével tavozhat.
Tavollétét a vezets altal meghatarozott id6ben koteles ledolgozni, azt a jelenléti iven fel -
tuntetni.

Eves szabadsagat a kdzvetlen munkahelyi vezetdjével egyeztetve veheti ki, elsésorban a
junius 1. és augusztus 31. kozotti id6szakban. Eves szabadsagabdl 7 napot legfeljebb két
részletben, kérésének megfeleléen igénybe vehet.

FelelGs az altala haszndlt targyak, eszkdzok és anyagok helyes és takarékos hasznalataért.
Ovja az 6voda berendezéseit, felszerelési targyait, kdrnyezetét.

Munkaid6ben, a gyermekek koz6tt mobiltelefonjat ne haszndlja, csak a legszlikségesebb
esetben.

Balesetveszély fennadlldsa esetén —sériilt, torott targy, eszkoz-a sziikséges intézkedéseket
tegye meg, indokolt esetben a vezetdséget értesitse.

Adminisztracios feladatai:

vezeti a gyermekekre vonatkozd altaldnos jellegli nyilvdntartasokat (étkezSk napi
nyilvantartdsa, jelentése ligyviteli dolgozénak),

segit az ovonbknek az adminisztraciés munkak elvégzésében (szil6i tajékoztatasok
eseményekrél, programokrél, rendezvényekrdl az dvodaban, az egyes csoportokban),
igény szerint kozrem(ikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd 6véné munkajaban,
fizetési kotelezettséggel jaro programok esetén (fényképezés, konyvarusitds, évodas bal,
stb.) szervezi, bonyolitja a megrendeléseket, beszedi a dijakat,

igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat,

koézrem(kodik az intézményi dokumentumok elkészitésében,

faliujsagot rendez, sziikség esetén intézményi kiadvanyokat szerkeszt,

szamitdgépen rogziti a gyermekek fejlédését az 6vond felkérésének megfelelben.

Részvétel a nevelés folyamataban:

felUgyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz testi épséglikre,

felismeri a gyermekek egyéni problémait, segit azok megoldasaban,

segiti az dvondbket az alkalmi jellegli feladatok ellatdsaban,

segiti az dvéndbket a kapcsolattartasban (szll6k, nevelési tandcsadd, csaladsegitd, iskolak),
sziikség esetén (hianyzd 6vond, dajka) besegit a csoportok munkajaba,

SNI-s gyermeket is nevel6 csoportban, az egység-vezet( altal készitett beosztas szetrint
vesznek részt a csoport életében,

felismeri az orvosi segitséget, az alapvet6 els6segélynyujtast igényl6 helyzeteket, jelzi az
événdbknek, az dvodai egység vezetbjének a sziikséges intézkedéseket, orvosi ellatast
nem igénylG sériléseket ellat, felligyeli a beteget, a sériiltet,

baleset, betegség esetén elkiséri a gyermeket az orvosi rendel6be,

a véddéndket segiti a szlrévizsgalatokon,

intézményen bellil sziikség szerint kiséri a gyermekeket (logopédia, zenedvoda, sakkovi,
fényképezés, stb.),
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e intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire kiséri a gyermekeket, szinhaz-,
muzeum-, vagy konyvtdarlatogatasokon segit a gyermekek kiséretében,

e részt vesz a gyermekek programjainak szervezésében, el6készitési munkaiban,

e az 6vénd iranyitasaval kozremikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcids tevékenységben,
az egyéni foglalkozasokon,

o kozrem(ikodik az oktatdsi, technikai eszkdzok el6készitésében, kezelésében, (projektor,
fényképez6gép, video, erGsit6),

e részt vesz az intézményt, az egyes csoportokat érinté események rendezésében,
levezetésében, a folyosdk dekoralasaban,

o tervez, illetve 6nalldan vezet kiilonb6z6 szabadidbs tevékenységeket a pedagdgussal
egyeztetve, segitve a pedagdgus munkajat,

e rendben tartja a szertarakat,

o kezeli az intézményi konyvtarat.

Szentgotthard, 2013. marcius 31.

Készitette és kiadta: Kovdcs Tiborné, igazgatd

Felllvizsgdlva: 2017, marcius 1.
Varjuné Molnar Katalin, igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS
a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcsddék Egyesitett
Ovodak intézményegységében foglalkoztatott nevels- és oktaté munkat
kozvetleniil segit6 dajkak részére

A munkak®dri leirds jogszabalyi alapjai:
1. A nemzeti kdznevelésr6l szél 2011. évi CXC. torvény és a végrehajtasara kiadott

rendeletek.

2. Akozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasara kiadott
rendeletek.

3. A 2012.évil. toérvény a munka torvénykdnyvérdl, vonatkozo rendelkezései.

A szakképesitéshez kiadott szakmai kovetelményekrdl szolé 16/1994. VINI.8. MKM
rendelet mellékletének 7. sorszama alatt talalhatd szempontok.

5. 326/2013 26/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kodzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIl. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

6. Az intézményi szabalyzatok, ugymint szervezeti és mikodési szabalyzat, pedagdgiai
program, hazirend.

7. Egyéb intézményi szabalyzatok.

A dajka alkalmazasanak feltételei:
— blintetlen elGélet, cselekvd képesség,

— évente igazolt egészségligyi alkalmassag.

A nevel6 munkat kozvetlenl segit6 alkalmazott tevékenységével kapcsolatban a bilintetdjogi
védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

A dajka munkaideje, munkarendje:
— munkaidejét a munkaltatd, munkarendjét kozvetlen felettese hatarozza meg,

— torvényes munkaideje 40 6ra/hét, 8 éra/nap,
— kétmliszakos foglalkoztatds esetén, délelSttds héten 6-14.20-ig, délutdnos héten 910-1730-
ig, kivéve reggeli tigyels 530-130-ig,

Szakmai kdvetelmények:
— Gyermekszeret6 viselkedésével, személyes gondozottsagdval, kommunikacids és

beszédmintdjaval hasson az évodas gyermekek fejlédésére.

— Tisztelje a gyermeket, a szlil6t, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat legyen jellemz6.

— Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziil6ket tapintatosan az dévodapedagdgushoz
irdnyitsa.

A dajka alapvetd kételességei:
— Feladatait a kéznevelési térvény és az intézmény pedagdgiai programja, SZMSZ-a s az

egyéb szabdlyzatokban meghatdrozottak szerint végzi.
— Alapvet6 kovetelmény a gyermekek biztonsaganak, testi-lelki épségének, egészségének
védelme, az intézményi 6vé-védé elGirasok megismerése, betartdsa.
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— Az O6vodapedagdégusok segité tarsaként részvétel a gyermekek gondozasaban,
nevelésében. Irdnymutatasuk alapjan segitségnyujtas a gyermekek szamdra a szokasok,
szabalyok elsajatitasaban, betartasaban.

— a 2020. szeptember 1-i 326/2013-as Korm. rendelet 33/B §-a értelmében felligyeleti
felel6sség a csoportban

— lgény szerint aktiv kozrem(ikodés a kisgyermekek 6nkiszolgdlasaban, tevékenységeiben.

— A pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételek, a kornyezet rendjének,
tisztasaganak, a gyermekek jaték és egyéb tevékenységeihez kapcsolddd csoportszobai,
és udvari feltételeknek a biztositasa.

— Napi takaritasi feladatainak ellatasa kdzben és utan a csoportszobdban, vagy annak
kozelében valé tartdzkodds, és a red bizott pedagdgiai munkat segit6, vagy egyéb
tevékenységek végzése.

— A vegyi aruk haszndlata, kezelése soran a biztonsagi elGirasok messzemend betartasa, a
tisztitdszerek zart szekrényben vald tarolasa.

— A gyermekek altal haszndlt eszkdzok, berendezési targyak folyamatos ellendrzése, a
kornyezetgondozasi, balesetmegel§zési teenddbk ellatasa.

— A gyermekek étkezési feltételeinek biztositdsa soran fokozott odafigyelés a higiénés
kovetelmények betartdsara.

— A gyermekek napirendjéhez igazodé o©6nalld6 munkaszervezés, munkavégzés
megvaldsitasa.

— Kétm(iszakos munkarendnél, az atfedési idén kivil es6 munkaidében a szomszéd csoport
gondozasi és egyéb feladatainak ellatasa.

— Szlikség esetén valtozd munkahelyen helyettesités végzése.

— Az intézmény irott és iratlan szabalyainak kovetése és betartasa.

— A gyermekek, a szlil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésdganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartasa, kérdéseikre, valaszaikra érdemi valasz adasa.

— A jé munkahelyi légkor kialakitdsanak, meg6rzésének elbsegitése.

— Munkahelyén olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb elharitatlan
akadaly miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat legaldabb el6z6 nap jelezze vezetGjének,
hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen.

— A dolgoz6 részérdl sajat munkajat gy megszervezni, hogy a legjobb hatasfokkal érje el a
legjobb eredményt

— Betartani a munkafegyelem ¢és a kdzosségi egytittmiitkodés normait

— Munkaideje alatt csak az ott tartézkodo vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

— Munkaidejében ne haszndlja mobiltelefonjat.

— Munkaidejében kollégai korében sem végezhet semminemd lzleti tevékenységet.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, hasznalatukért felelGsséggel tartozik.

— Az 6voda helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalja. Etelt, ételmaradékot a
csoportszobaban nem tarthat.

— Az 6voda miikodésével, az intézmény dolgozéival és munkajaval, a gyermekekkel
kapcsolatos informacidkat hivatali titokként kezeli.
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— Az alap és potszabadsagbdl allo éves szabadsagot az esedékesség évében a munkaltatd

adja ki, junius 1. és augusztus 31. kozott, kivéve hét munkanap szabadsagot, melyet
legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfelel6 idépontban, legaldbb
tizenot nappal el6bb igényelve kell kiadni.

Az 4ltaldnos munkakdri leirdsban meghatdrozott kotelességeken tul a Jatékvar Ovodaban
és a tagovodakban dolgozo dajkak is elldatnak még az intézmények egyéni sajatossagaibol
fakado egyéb kotelességeket és feladatokat is.

Az 6vodai intézményegység vezet6 utasitdsainak eleget tenni, minden dltala

munkakori kotelezettségen kivil kért feladatot elvégezni

A reggeli ligyel6 dajka feladata az orvosi ellatdst igényl6 gyermekeket a csoportokbdl a
doktorn8hoz kiséri. / Jatékvar Ovodaban/

Etkezések utan a télalé kocsikat a csoportszobakbdl a folyoséra kikésziteni, a hazirendben
szabalyozott id6tartamok végét kdvetSen. / Jatékvar Ovodaban/

— A takaritoné tavollétében az 6 munkakori feladatait is ellatni. / Jatékvar Ovodaban/
— Vasalét, elektromos takarité eszkdzoket szigoruan tilos a gyermekek kdzott haszndlni.
— Avillanysit6t is csak feln6tt kezelheti a gyermekek kdzott, maximalis felliigyelet mellett.

Napi feladatok:

Gondozasi feladatok ellatasa.

Ovodapedagégus hidnyzasa, tavolléte esetén feliigyeleti felelGsség.

A gyermekek felligyeletében valo segitségnyujtas az 6vodapedagdgusok szamara. A napi
takaritasi feladatainak ellatdsa utan, az 6vond kérésére, tartdzkodjon a csoportszobaban,
vagy annak kozelében és végezze el a rea bizott pedagdgiai munkat segitd, és egyéb 6vodai
jellegti feladatokat

Higiéniai feltételek biztositasa, takaritasi feladatok ellatasa munkateriletiikon.

A gyermekek étkezési feltételeinek biztositasa.

A csoportok udvarra menetele el6tt a jatszé terliletek atnézése, baleset megel6zés
biztositasa.

A délutanos muszakban dolgozdk feladata az ajték, ablakok bezardsanak ellenérzése, a
riasztd bekapcsolasa és a bejarati kiskapu kulcsra zarasa.

Minden egyéb a munkakdriikkel kapcsolatos feladat ellatasa.

A jelenléti ivet naponta kell vezetni

Kilonleges jogrend idején:

Az aktualisan kiadott szabdlyzatoknak, eljardsrendnek megfelel6en rendszeres
fertGtlenités, a higiénés feltételek fokozott biztositasa

Hetente elvégzendoé feladatok:

A gyermekek személyes tisztalkodasi eszkdzeinek fert6tlenitése.
Sz6nyegek porszivdzasa

Havonta elvégzendd feladatok:

Radiatortisztitas
Agynemdicsere- haromhetente ANTSZ elGirdas szerint
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Sziikség szerinti feladatok:

Jatékeszkoz fertGtlenités, babaruhamosds, egyéb textilidk mosdsa, vasalasa.
A homokozo atkapalasa, locsoldsa, amig lehet6ség van homokozasra, naponta, valamint
homokvéd§ takaréponyvaval a homokozok letakardsa.

Els6segélynyujtas, a beteg gyermek apolasa, felligyelete a fokozott egészségligyi elGirasok
szerint.

Ablaktisztitas, fliggdnymosas.
Segitség nyujtds a takaritoné alkalmazott szdmdra az id6szakos nagytakaritasi feladatok
ellatasaban.

Szentgotthard, 2013. marcius 31.

Készitette: Kocsisné Bucsi Etelka, intézményegység vezet6

Kiadta: Kovacs Tiborné, igazgaté

Felllvizsgdlva: 2017, marcius 1.

Varjuné Molnar Katalin, igazgato

Feliilvizsgalva, mddositva: Szentgotthard, 2021. februar 1.

Cséanyi Andrea

ovodai intézményegység vezetd

Ellenjegyezte: Varjuné Molnar Katalin

igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS
a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcsédék Egyesitett
Ovodak Jatékvar Ovodajaban foglalkoztatott takaritond részére

A munkakori leirds jogszabalyi alapjai:

A nemzeti koznevelésrél szol 2011. évi CXC. torvény és a végrehajtdsdra kiadott
rendeletek.

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasara
kiadott rendeletek.

A 2012.évi |. torvény a munka torvénykonyvérél, vonatkozé rendelkezései.

Az intézményi szabalyzatok, Ugymint szervezeti és miikddési szabalyzat, pedagdgiai
program, hazirend.

Egyéb intézményi szabdlyzatok.

Az alkalmazas feltételei:

— bilintetlen elGélet, cselekvd képesség,

— évente igazolt egészségligyi alkalmassag,

A munkakort betolté alkalmazott tevékenységével kapcsolatban a bilintetSjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A takaritoné munkaideje, munkarendje:

— munkaidejét, munkarendjét a munkaltaté hatdrozza meg,

— torvényes munkaideje 40 6ra/hét, 8 éra/nap,

— munkaidé beosztasa: naponta 9.40-18 draig

Altalanos kovetelmények a munkavégzés soran:

— Feladatait a kdznevelési torvény,az intézmény SZMSZ-a és az egyéb szabalyzatokban

meghatdrozottak szerint végzi.

— Alapvet6 kovetelmény a gyermekek biztonsaganak, testi-lelki épségének, egészségének

védelme, az intézményi 6vé-védé elSirasok megismerése, betartdsa.

— A helyiségek hasznalati rendjére vonatkozé elGirasok ismerete és betartasa.

— A kornyezet rendjének, az intézmény tisztasdganak biztositasa, az altala takaritott

munkaterileteken.

— A higiénés kovetelmények legmesszebbmend figyelembe vétele, a vegyi aruk kezelésénél

a specialis biztonsagi el6irdsok betartasa, tisztitdszerek zart szekrényben valé tarolasa.

— A helyiségek hasznalati rendjéhez, igénybevételéhez, a gyermekek napirendjéhez, az

alkalmazottak munkaidejéhez igazoddé 06ndll6 munkaszervezés, munkavégzés
megvalodsitasa.

— Az intézmény irott és iratlan szabdlyainak kovetése és betartasa. A gyermekek, a szul6k,

valamint a munkatarsak emberi méltdosaganak és jogainak maradéktalan tiszteletben
tartasa, kérdéseikre, valaszaikra érdemi vélasz adasa.

— A jé munkahelyi légkor kialakitasanak, megbrzésének el8segitése.

115



SZENTGOTTHARD ES KISTERSEGE EGYESITETT OVODAK ES BOLCSODE

— Munkahelyén olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb elharitatlan
akaddly miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat legaldbb el6z6 nap jelezze vezet6jének,
hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen.

— Munkaideje alatt csak az ott tartdzkodd vezet6 engedélyével hagyhatja el az dvodat.

— Munkaidejében kollégai korében sem végezhet semminemd Uzleti tevékenységet.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, haszndlatukért felelGsséggel tartozik.

— Munkaidejében lehetbleg ne hasznalja mobiltelefonjat.

— Az 6voda miukodésével, az intézmény dolgozdival és munkajaval, a gyermekekkel
kapcsolatos informacidkat hivatali titokként kezelje.

— Az alap és poétszabadsagbdl all6 éves szabadsagot az esedékesség évében a munkaltato
adja ki, junius 1. és augusztus 31. kozott, kivéve hét munkanap szabadsagot, melyet
legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfelelé id6pontban, legaldabb
tizenot nappal el6bb igényelve kell kiadni.

Napi elvégzendd feladatok:

e irodadk /igazgatdi, ovodai intézményegység-vezetBi, titkarsagi, igazgatohelyettesi,
pedagdgiai asszisztensek irodaja/, a nevelGi szoba, az orvosi szoba, a kavézo, a feln6tt
0lt6z6k (6vondi, dajka), szertar takaritasa,

e afelnétt illemhelyiségek, mosddk, mosdkonyha, tusold, tisztantartdsa, fertétlenitése,

o a folyosék, éplleten belili és kiviili IépcsGk takaritasa a déli étkezés utdn, illetve a
gyermekek tdvozdsa utan,

o sziikség szerint az éplilet el6tti jardaszakasz, s a bevezet§ jarda seprése, kiiltéri viragok,
rampa melletti ével6k gondozasa.

Hetente végzendo feladatok:

e |épcs6hazi olajos fal, falburkolat, korlatok lemosasa,

e csempék lemosdsa az dltala takaritott helyiségekben,

e folyosdi lil6alkalmatossagok, fotelek attakaritasa,

o folyosdi, Iépcs6hazi virdgok portalanitasa, dpolasa, gondozasa.

Havonta elvégzendd feladatok:
e ajték lemosasa,
e radidtorok tisztitasa az altala takaritott helyiségekben, folyosékon.

Id6szakonként elvégzendd feladatok:

® 3 dajka kolléganikkel kdzosen az id6szakos nagytakaritas végrehajtdsa az irodakban,
folyosékon.(ablaktisztitds, fliggonymosas...)

Szentgotthard, 2013. marcius 31.
Készitette: Kocsisné Bucsi Etelka, intézményegység vezetd

Kiadta: Kovacs Tiborné, igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS
a szakmai munkakozosségvezetdk részére

Feladataikat neveléssel lekotott munkaidejikon felul és a térvényes munkaidd kozti id6ben
latjak el, illetménypotiékért.

Az 6voda kozépszintl vezetdi, feladataikat a szakmai vezetd (6vodai intézményegység-vezetd)
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Dontési jogkorik:

A nevelGtestilet altal atruhazott kérdések.

Tovabbképzési programok, beiskoldzadsi tervek véleményezése, részvétel az
ellen6rzésben.

Mdkodésiik rendje, munkaprogramjuk.

Véleményezési, javaslattételi jogkorik:

Véleményezik a pedagdgiai program végrehajtasanak eredményességét, javaslatot
tesznek a korrekciéra, tovabbfejlesztésre,

Véleményezik — szakteriiletliket illetéen - a pedagdgiai program maddositasat annak
elfogadasat, jovahagyasat megel&zéen,

Véleményezik az 6voddban folyé pedagdgiai munka eredményességét,, javaslatot tesznek
a tovabbfejlesztésre,

Feladatkorikben a célok érvényre juttatasat, a folyamatok atgondolasat kovetGen
szabalyozasi javaslatot tesznek,

Véleményezik munkacsoportjuk tagjainak munkajat,

Véleményikkel, javaslataikkal segitséget adnak, szakteriletiiket illet6en, a pedagodgiai
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez,

Segitik az intézményt a min8ségbiztositas céljanak megvaldsitasaban.

Feladataik:

Az 6voda éves munkatervével 6sszehangolva elkészitik éves munkaprogramjukat, melyek
az éves munkatervek mellékleteit képzik.

Javaslatot tesznek az indokolt és megvaldsithatd valtoztatasokra, a tovabbfejlesztésre, a
pedagdgiai program korrekcidjara, szakteriletiiket illetéen,

A pedagdégusok szakmai segitése, szakmai ajanlasok készitése a nevel6testiletnek,
Kozrem(ikodnek, kidolgozzdk az értékeléshez /pedagdgiai program megvaldsitasa,
gyermekek értékelése/ sziikséges kovetelményeket és mérGeszkozoket, haszndlati
rendjlket,

Rendszeresen tartanak munkaértekezleteket, ezekrél feljegyzéseket készitenek,

Az évzard nevelGtestiileti értekezletre munkdjukrdl irdsos beszdmoloét (minden év junius
15-ig) készitenek, mely fejlesztési és valtoztatasi ajanlasokat is megfogalmaz,

Részt vesznek az éves ellen6rzési litemterv alapjan- atruhazott jogkorrel- a pedagdgiai
munka, a pedagdgusok nevelési gyakorlatanak, teljesitményének ellenérzésében,
Szakmai kulturaltsagukat folyamatos onképzéssel, szervezett tovabbképzéseken vald
részvétellel folyamatosan fejlesztik.
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MUNKAKORI LEIRAS
a gyermekvédelmi megbizott részére

Munk3djat az 6vodai intézményegység-vezetd iranyitasa, valamint az dvoda éves munkatervei,

pedagdgiai programja, a vonatkozé jogszabalyok alapjan, titoktartasra kotelezve végezze.

Feladatai:

A csoportok évondivel egylitt végezze el az évoda valamennyi csoportjaban a felderit6é
munkdat a hatrdnyos, halmozottan hatrdnyos helyzet, a veszélyeztetettség, az egyéb
problémadk felderitésére.

Nyilvantartja a veszélyeztetett koriilmények kozott él6 gyermekeket, folyamatosan vezeti
a nyilvantarté lapokat.

Szorgalmazza a veszélyeztetettség megsziintetését, a raszoruld gyermekek szocidlis
tdmogatasat.

Gyermekvédelmi tevékenysége soran egyluttmikodik az illetékes hatdsagokkal,
rendszeres munkakapcsolatot tart az évodapedagdégusokkal.

Segiti minden csoport pedagdégusanak gyermekvédelmi munkajat a szolgaltatdsok
lehetdségeinek, a szakszolgaltatdsok igénybevételi rendjének és lehet6ségeinek, a segit6
szakemberekkel valé kapcsolat felvételi lehet&ségeinek ismertetésével, a problémak
megvaldsitasaban vald kdzrem(ikddéssel.

Gyermekvédelmi ligyekben egyszemélyi felel6sséggel jar el, ilyen ligyekben alairasi joggal
rendelkezik megbizatasanak feltiintetése mellett.

A pedagégusok, sziil6k jelzése, a velik folytatott beszélgetés alapjan megismert
gyermekeknél- a veszélyeztet6 okok feltdrasa érdekében- a gyermekjolléti szolgalattal
egyltt csaladlatogatason vesz részt.

Gyermekbdntalmazds megléte, vagy egyéb, pedagdgiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztets tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
A gyermekjdléti szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszéléseken, értekezleteken.
Feladatait éves munkatervében (temezze, mely az dévoda éves munkatervének
melléklete.

Az 6voddban a sziul6k altal jol lathaté helyeken kozzéteszi a gyermekvédelmi feladattal
kapcsolatban 3allé fontosabb intézmények képviselGinek nevét, cimét, telefonszamat.
/név, tandcsadd, gyamugy, gyermekjoléti szolgalat, az odvoda gyermekvédelmi
megbizottja/

Munkdjat hassa at a humdanum, a tapintat, az emberi tisztesség, a pontossag.
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MUNKAKORI LEIRAS

a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcsddék
Egyesitett Ovodak intézményegységében foglalkoztatott munkavédelmi
képviseld részére

A munkavédelemr6l sz6lé 1993. évi XCIII. torvény alapjan

0

0

0

jogosult részt venni minden megbeszélésen, amely a munkavédelmi tevékenységgel
kapcsolatos, vagy annak ellatasat elGsegiti, a munkabalesetek kivizsgalasaban részt venni,
koteles a hatalyos jogszabalyokban rogzitett munkavédelmi feladatok ellatdsat folyamatosan
biztositani,

jogosult meggy6z6dni a munkahelyeken az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos

munkavégzés kovetelményeinek érvényesilésérdl, igy kiilonosen

- a munkahelyek, a munkaeszkdzok és egyéni védGeszkdzok biztonsagos allapotardl;
- az egészség megodvasara, illet6leg a munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések

megelGzésére tett intézkedések végrehajtasardl;

- a munkavallaléknak az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsdgos munkavégzésre

torténd felkészitésérdl és felkésziltségérdl.

<

el6késziti és dokumentdlja a munkavédelmi szemléket, gondoskodik a munkabaleseti
jegyz6konyv felvételérél, nyilvantartasba vételérdl, az illetékes szerveknek torténd
megkildésérdl,

indokolt esetben a hataskorrel rendelkez6 munkavédelmi hatésaghoz fordulhat

a hatésagi ellenGrzés soran az ellen6rzést végzd személlyel kozolheti észrevételeit

jogosult a biztonsagos és balesetmentes munkavégzés érdekében minden olyan
munkavégzést, gépet, berendezést, folyamatot leadllitani, amely a gyermekek, dolgozdk
egészségét és/vagy testi épségét kozvetlendl is sulyosan veszélyezteti.

gondoskodik az elsésegélynyujtdshoz sziikséges anyagok beszerzésérél, az egészségligyi lada
feltéltésérdl,

intézményegység-vezetbvel egylitt vezeti a jdtszotéri eszk6zék karbantartdsi napldit,
ellenérzések alkalmdval azokat az ellen6rz6 hatdsdg, vagy szerv rendelkezésére
bocsdtja.(ldsd. munkakéri leirds munkavédelmi megbizott részére);, tagdévoddban ez a
tagovoda vezetd kotelessége.

javaslatot tehet a munkahelyi munkavédelmi program elkészitésére a munkaltato részére.
a munkaltatonak biztositania a feladatai elvégzéséhez sziikséges, atlagkeresettel fizetett
munkaid6é-kedvezményt, amely a munkavédelmi képviseld, a testlilet tagja esetében a havi
munkaideje legalabb tiz szazaléka;

- asziikséges eszkozoket, igy kilonosen a miikddési, technikai, anyagi feltételeket, tovabba
a vonatkozo szakmai elGirdsokat;

- egy valasztasi ciklusban, a képvisel6 megvalasztasat kovetd egy éven beliil legaldbb 16 6ras
képzésben, ezt kovetéen évente legaldbb 8 0Ords tovabbképzésben vald részvétel
lehet6ségét, melynek koltségei a munkaltatot terhelik, illetve a képzés csak rendes
munkaid6ben torténhet, sziikség szerint kiilsé helyszinen is megtarthaté.
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MUNKAKORI LEIRAS
a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcsédék
Totagas Bolcs6de intézményegységében foglalkoztatott kisgyermeknevel6k
részére

A munkakaori leiras célja, funkcidja:

Jelen munkakori leiras az intézmény bolcsédei egységének vezetésével megbizott feladat- jog-

és hatdskoreit részletezi a szakmai jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-anak figyelembe

vételével. Célja a feladatok egyértelm(i meghatdrozasaval a kotelességek teljesitésének és a

szamon kérhet&ségnek szabalyozasa.

A munkak®dri leirds jogszabalyi alapjai:

1. A kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIIl. torvény és a végrehajtdsara

kiadott rendeletek.

2. A 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérél, vonatkozé rendelkezései.

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol

4. Azintézményiszabdlyzatok, igymint szervezeti és mikodési szabalyzat, szakmai program,
hazirend.

5. Egyéb intézményi szabalyzatok.

w

A kisgyermeknevel6 alkalmazasanak feltételei:

e jogszabdlyban meghatarozott végzettség, szakképzettség,
e biintetlen elGélet, cselekv6képesség,

e évente igazolt egészségligyi alkalmassag,

A kisgyermeknevel6 tevékenységével kapcsolatban a bintet6jogi védelem szempontjabdl

kozfeladatott ellaté személy.

A kisgyermeknevel6 munkaideje, munkarendje:

e munkaidejét, munkarendjét a munkaltato és az egység-vezet6 hatarozza meg,

e torvényes munkaideje 40 éra/hét, 8 éra/nap,

e kotelez6 déraszama 35 Ora/hét, melyet a kozvetlen tapasztalatszerzési lehetdségek
biztositasara és szakszer(l nevelésre - gondozasra fordit.

Munkaruha ellatas: az intézmény éves koltségvetésében e célra, a fenntartd altal egy fére
meghatarozott Osszeg erejéig. Az ellatds rendjét, szabdlyait, a felhasznalds maddjat a
»Munkaruha juttatas rendjére” vonatkozé munkaltatdi utasitds hatarozza meg, melyrél a
tdjékoztatdst a munkakori leirassal egyidejlleg megkapja.
A kisgyermeknevel6tél elvart kompetenciak:
1. szakmai kompetencidk:

- szakmai tudas

- aktivitas

- fejlédés fenntartas

- megfelel6 munkatempd és munkavallalas
2. egyéb kompetenciak:

- elhivatottsag,

- empadtia

- kommunikacio, kozérthetbség

- egyuttmikodés, csapatmunka

- megfelel6 magatartas, viselkedés, megjelenés,
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A kisgyermeknevel6 feladata:

A TAJ alapu elektronikus nyilvantartas soran adatszolgaltaté feladatot lat el, felelGsséggel
tartozik a napi igénylések lejelentésénél, munkajat a pontossag jellemezze
Erdekképviseleti Férum tagjaként, a gyermeki jogok sérelme esetén, koteles a panaszt
kivizsgalni, tdjékoztatdst adni a panasz orvosldasanak lehetséges maodjardl

az udvari jatékeszkdzok napi szemrevételezése soran térekszik a balesetmentes kérnyezet
megteremtésére, a napi szemlérél nyilvantartast vezet

Munkajat a mindenkori bolcs6dei napirend, illetve hdzirend, a nevelési program, a
vonatkozd egészségligyi elGirasok és jogszabdlyok keretei kozott ,sajat gyermek”
rendszerben |atja el. Legfontosabb feladata a gyermekek szakszer(i gondozdsa és
nevelése, a gyermekek megfelelS higiénés és esztétikai kornyezetének megteremtése, a
szakteruletéhez kapcsoldédd kilénb6z6 adminisztrativ teend8k ellatasa, a csaladi és a
bolcsédei nevelés 6sszehangoldsa, a munkafegyelem betartdsa. Kovetésre és értékelésre
alkalmas pedagdgiai, pszichologiai egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokdban segiti a gyermekek kiegyensulyozott fejl6dését, az aktivitas, a kreativitds és az
Ondllésag alakulasat. A tarsgondozénd tavolléte esetén az egész gyermekcsoportot
ellatja,

torekedjen az egészségligyi, szakmai etika kovetelményeinek, a kozosségi egylttmiikodés
normadinak megtartdsdra, a j6 munkahelyi Iégkor kialakitasara, kiilonos tekintettel a
gyermekek és sziil6k jogaira, valamint titoktartasra és adatvédelemre vonatkozdan,
koveti és betartja, betartatja az intézet irott és iratlan szabalyait,

koteles munkahelyén a beosztasanak megfeleléen pontosan megjelenni, a
rendszeresitett jelenléti ivet sajat kezlileg aldirni, feltlintetve a munka kezdésének és
befejezésének id6pontjat,

a munkdabdl vald tavolmaradasrél a munkaltatot a betegségtdl eltekintve legaldabb 24
ordval korabban, betegség esetén késedelem nélkil koteles értesiteni,

munkaid alatt a bolcséde épliletét csak a vezets engedélyével hagyhatja el,
munkaidejében ne haszndlja mobiltelefonjat, mert figyelme elvonédik a gyermekektdl,
telefont kizardlag a gyermek pihendideje alatt, a gyermekek zavarasa nélkiil hasznalhat,
munkaidejében kollégdi korében sem végezhet semminemli (izleti tevékenységet,
aktivan vegyen részt szUlGi értekezleteken, szlilGcsoportos beszélgetéseken,
kisgyermeknevelGi értekezleteken, az éves munkaterv szerinti értekezleteken,

szakmai tdjékozottsaga, Uj ismeretek szerzése, valamint a gondozasi-nevelési munka
szinvonaldnak emelése érdekében koteles részt venni a gondozdndék részére szervezett
tovabbképz6 tanfolyamokon; rendszeresen részt vesz a bolcs6dei munkaértekezleteken,
az esetenként szervezett tapasztalatcseréken

vegyen részt a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében, rendszeres kapcsolatot
tart az intézmény gyermekvédelmi felelGsével,

a nevelés folyamatossaganak érdekében egyittm(ikodik az dvodapedagdgusokkal,

felel a csoportjaban levé gyermekek altal hasznalt leltari targyakért, ha a kezelésbe adott,
targyak valamelyike eltorik vagy megrongalddik, azt koteles a bolcsédevezetbvel kdzolni,
kozremUkodik a gyermekek napirendjének elkészitésében, figyelembe véve az adott
gyermekcsoport korosszetételét, fejlettségi szintjét,

gondozasi és nevelési munkajanak alapjat az el6bbiek szerint elkészitett napirend képezi,
kiilénds gondot fordit a hianytalan el6készité tevékenységre is,

a gyermekek reggeli atvételekor ellatja a kotelezé higiénés feladatokat, koteles betartani
a gyermek atvételére vonatkozd szabdlyokat, elGirasokat; amennyiben a gondozéné
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héemelkedést, lazat, valamint a gyermek bérén elvaltozast, kittést észlel, a szul6t
gyermekével az orvoshoz irdnyitja, ez esetben a gyermek csak orvosi igazolassal vehet6
vissza,

e gondoskodik a gyermek helyes taplalasardl, betartva az esetenkénti orvosi utasitasokat;
el6késziti az étkezéshez sziikséges eszkozoket, gondot fordit az étkezés kdzbeni esztétikai
nevelésre, valamint a higiénés szokdsok kialakitdsara; az 6nallésdgra nevelés keretében
folyamatosan szoktatja a gyermeket az ©6nallé étkezésre, az evBeszkdzok helyes
hasznalatara,

o tdlaldskor az ételt megkdstolja, a gyermek étkezési kedvét felkelti, mintat nyujt, biztat,

e gondoskodik a gyermekek &apolasardl, tisztdntartasardl, sziikség esetén a gyermek
firdetésérdl, e mdlveletek keretében torekszik a higiénés készségek, szokasok
kialakitasara, tamogatja a gyermek kezdeményezéseit, el6segiti aktivitasukat, 6nalldsulasi
torekvéseinek messzemenden helyet ad,

e gondoskodik a csoportszoba rendszeres szell6ztetésér6l, a gyermekek naponkénti
levegGztetésérdl (a gyermekek leveglztetését az idGjarasi feltételekhez igazitja),

e alvasi id6ben biztositja a nyugodt légkort, a megfelelé szobahémérsékletet, felligyel az
alvé gyermekekre,

e a jatéktevékenységhez megfelel6 minGségli, mennyiségli, életkornak megfelel6
jatékeszkozt biztosit, védelmet, tdmaszt nydjt, megfelel6 mozgasteret biztosit, a
konfliktusokat megel6zi, ill. megoldja; figyelmét a jatszé gyermekekre irdnyitja, ahol kell,
technikai segitséget ad, teljesitményt dicsér, betarthaté szabdlyokat kozvetit ... stb.,

e aktiv megfigyelése a gyermekek minél alaposabb megismerését szolgalja,

o segitséget ad a gyermekek orvosi vizsgalatanal, a testi fejlédéssel kapcsolatos méréseket
a bolcséde szabalyainak megfelel6en végzi,

o figyelemmel kiséri és elGsegiti a gyermekek helyes testi és szellemi fejl6dését, a
gyermekek dllapotdban torténd valtozasokrdl rendszeresen tadjékoztatja a bolcséde
orvosat és vezetgjét,

e (igyel személyes tisztasagara, hajanak, kezének dapoltsagara, ruhdzatdnak rendszeres
cseréjére,

e a kilonbdz6 higiénés elGirasok betartdasaval gondoskodik a fert6zés atvitelének
megakaddlyozasardl, naponta elkésziti a friss fertStlenité oldatot, a gondozashoz
sziikséges eszkOzoket és anyagokat készenlétben tartja, rendszeresen fertGtleniti a
lazméréket; gondozdsi mlveletek utan gondoskodik a hasznalt eszk6zok, anyagok
eltavolitasardl, tisztitasukrol,

e Dbiztositja a gyermekek ruhazatdnak és textilidgjanak (dgynemd, tor6lk6z6) rendszeres
tisztittatasat, javitdsat, szlikség szerinti cseréjét,

o megfelel6 helyen tarolja az orrtorlésre hasznalt papir zsebkendét, az elhasznaltat kiilén
taroléban tartja, az edényt rendszeresen Uriti és fert6tleniti,

e a csoportszoba berendezésénél, diszitésénél figyelembe veszi a gyermekek fejlettségét,
mozgasigényét, valamint az esztétikai nevelés szempontjait,

e 3 jatszotéri eszkozoket haszndlat elStt szemrevételezi, szerkezeti elemek épségét,
Utéscsillapitd talaj szintjét, alkatrészeket, csomoépontokat rendszeresen ellenérzi,
torekszik a balesetmentes kdrnyezet megteremtésére,

e balesetveszélyes helyzetet, kériilményt kételes azonnal jelenteni az intézményegység
vezetének,
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e pontosan vezeti a gyermekek napi jelenléti kimutatasat, melynek meg kell egyeznie a
csoportnapldban rogzitett jelenléttel,

o végzi az egészségligyi torzslapban a fejlédési kiértékelést, bejegyzi a gyermek testi
fejl6édésének adatait,

e minden gyermek esetében (izené flizetet vezet, melyben a beszoktatds folyamatardl, a
gyermek fejl6désében torténd valtozasokrél nyujt tajékoztatast,

e a csoportnapldban rogziti a csoportban tortént Iényeges eseményeket, az orvos egy-egy
gyermekre vonatkozd utasitdsait, valamint kozléseit a szolgalatot atvevd
kisgyermeknevel6 szamara,

e az egyéni fejlédési napldoba bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, a beszoktatds
periédusaban naponta rogziti az eseményeket,

e vezeti a sulytdblazatot, a fogazat novekedésének dokumentdciojat,

e ezen felll végzi a jogszabdlyban el6irt egyéb gondozasi, Gigyviteli feladatokat,

e a napi taldlkozdsok soran informdlja a szil6t a gyermek viselkedésérdl, egészségi
allapotdrol, étvagyardl, szabadlevegén valé tartdzkodasardl, pihenésének tartamardl,
székletérdl, stb.,

e rovid beszélgetések soran a kisgyermeknevel§ informalddik a gyermekkel otthon tortént
eseményekrdl,

e rendszeresen elldtja szl6t tandccsal, tovabbitja részére a bolcs6de orvosanak
esetenkénti utasitasait,

e aktivan részt vesz a bolcs6dében tartott szll6i értekezleten, vezeti a csoportos szulGi
értekezleteket, egy-egy gondozasi-nevelési témakorben rovid el6adast tart,

e csaladlatogatast végez a gyermek bolcs6débe keriilése elbtt, sziikség szerint év kdzben is,
tapasztalatairdl feljegyzést készit,

o agyermekeket felligyelet nélkil hagyni tilos,

e mindaddig koteles a csoportjaban tartézkodd gyermeket ellatni, amig a gyermeket a
szil6ének at nem adja,

o koteles a munkakoréhez tartozé munkat a legjobb tudasa és képessége szerint végezni,

e munkajanak végzése soran koteles az arra vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi és egyéb
hatdsagi el6irdsokat, szabalyokat megtartani, elsajatitani,

e 3 hivatali titok megGrzése, a szolgalati Ut betartdsa,

o kotelez6 az el8irt orvosi vizsgalaton valé részvétel,

e tilos alkoholos befolydsoltsag allapotaban a munkat felvenni, ill. a munkahelyen alkoholt
fogyasztani,

e agyermekekkel szemben tanusitott negativ magatartas fegyelmi eljarast von maga utan,

e a bolcsédevezetd tavollétében a vezetS helyettes iranyitasat minden kisgyermeknevel6
koteles elfogadni,

o felelbs a felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért, a munkafegyelem betartasaért,

o felel6ssége kiterjed a bolcs6éde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
mikodésre, kiemelten
- acsoportban torténé szakmai munka minGségére
- csoportban tartézkodod gyermekek biztonsagara
- afegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre
- azintézmény jo hirnevének dpolasara
- az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara

Szentgotthard, 2013. marcius 31.
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Készitette: Dr. Dancseczné Kovacs Tiinde, intézményegység vezets
Kiadta: Kovacs Tiborné, igazgaté
Felllvizsgdlva: 2015. aug.25.

Kiegészités: 2015. november 4. Dr. Dancseczné Kovdcs Tiinde
intézményegység-vezetd

Feliilvizsgdlat és kiegészités: 2017. februdr 2., Dr. Dancseczné Kovdcs Tiinde
intézményegység-vezetd

A fenti munkakori leirdsban meghatarozott feladatkoromet, tudomasul veszem, magamra nézve

kotelezOnek tekintem, maradéktalanul teljesitem. A munkakori leiras egy példanyéanak atvételét

elismerem.
Szentgotthard, 2017. februar 02.
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MUNKAKORI LEIRAS
a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcsédék
Totagas Bolcsdde intézményegységében foglalkoztatott bolcsddei dajkak
részére

A munkakori leiras célja, funkcioja:

Jelen munkakori leiras az intézmény bolcs6dei egységének vezetésével megbizott feladat- jog-
¢és hataskoreit részletezi a szakmai jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-nak figyelembe
vételével. Célja a feladatok egyértelmli meghatarozasaval a kotelességek teljesitésének és a

szamon kérhetOségnek szabalyozasa.

A munkakori leiras jogszabalyi alapjai

6. A kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasara
kiadott rendeletek.

7. A 2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérdl, vonatkozo rendelkezései.

8. Az 1997. évi XXXI. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l ¢s miikodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (1V.30.) NM rendelet

9. Az intézményi szabalyzatok, tgymint szervezeti és milkddési szabalyzat, szakmai
program, hazirend.

10. Egyéb intézményi szabalyzatok.

1. A bolcsodei dajka munkaideje, munkarendje:

munkaidejét, munkarendjét a munkaltatod hatarozza meg (valtozo)
5.30-13.30, 8.00-16.00, 9.30-17.30

5.30-6.30-ig fogadja a gyermekeket, valamint 16.30-17.30-ig kiadja a gyermeket
torvényes munkaideje 40 6ra/hét, 8 ora/nap

. Szakmai kovetelmény:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyes gondozottsagaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval pozitivan formalja a gyermekek személyiségfejlodését.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat legyen a jellemzd.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildt tapintatosan a kisgyermeknevel6 felé iranyitsa.

3. A dajka alapvet6 kotelességei:

Munkaidd, munkarend, a gyermekek napirendjének betartasa.

Feladatait a torvényi és az intézményi szabalyzatokban meghatarozottak szerint végezze.
Alapvetd kovetelmény a gyermekek biztonsadganak, testi-lelki épségének, egészségének
védelme, az intézményi 6vo-védo eldirasok megismerése, betartasa.

A kisgyermekneveldk segitd tarsaként részvétel a gyermekek gondozasaban. Iranymutatdsuk
alapjan segitségnyujtas a gyermekek szdmara a szokdsok, szabalyok betartasaban.
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Igény szerint aktiv kozremitkddés a kisgyermekek tevékenységeiben.

A gyermekek 4altal hasznalt eszk6zok, berendezési targyak folyamatos ellenérzése, a
balesetmegel6zési teenddk ellatésa.

A neveld, gondozé munkédhoz sziikséges higiénés feltételek biztositasa, textilidk kezelése, a
kornyezet rendjének, tisztasdganak a megteremtése.

A kisgyermekneveld segitdtarsaként, a gyermek neveléséhez, gondozasahoz, jaték ¢és egyéb
tevékenységeihez kapcsolodd csoportszobai €s udvari feltételeinek a biztositasa, sziikséges
eszkozok elokészitése. Udvari jatékok el6készitése évszaknak megfelelden.
Kisgyermekneveld irdnymutatdsai alapjan feliigyel, feliigyelet alatt gondoskodik a gyermekek
komfortérzetérol.

Elokeésziti az étkezéshez sziikséges eszkdzoket, az ételt a csoportszobaba viszi, majd az
étkezés utan a szennyes edényt és eszkozoket a mosogatdba szallitja. Reggeliztetés alatt a
csoportszobakban segit.

A gyermekek étkezési feltételeinek biztositdsa soran fokozottan odafigyel a higiénés
kovetelmények betartasara.

Elokésziti az alvashoz sziikséges dgyakat és 4gynemdit, ébredés utan azokat a taroloba helyezi.
A gyermekek napirendjéhez igazod6 6nalld6 munkaszervezés, munkavégzés megvalositasa.
Viltoz6 munkarendnél, az atfedési idon kiviil es6 munkaidoben, a szomszéd egységben, a
gondozasi feltételek, a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtése.

Az egyes helyiségek takaritdsdt azon idOpontban végzi, amikor ott gyermekek nem
tartdzkodnak. A takaritast nyitott ablakok mellett végzi.

A vegyi aruk hasznalata, kezelése soran a biztonsagi el6irasok messzemend betartisa, a
tisztitoszerek zart szekrényben val6 tarolésa.

Az intézmény irott és iratlan szabalyainak kovetése, és betartasa.

Munkaiddben az intézmény teriiletét épiiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Az el6irt orvosi vizsgalaton koteles részt venni.

Munkabol valo tdvolmaradasrdl a munkaltatot a betegségtdl eltekintve legalabb 24 oraval
korabban, betegség esetén késedelem nélkiil koteles értesiteni.

Koteles a munkat a miiszak kezdd idépontjaban felvenni.

Tilos alkoholos befolyasoltsag allapotaban a munkat felvenni, illetve a munkahelyen alkoholt
fogyasztani.

Koteles a sajat munkdjat gy megszervezni, hogy legjobb hatasfokkal érje el a legjobb
eredményt

A szolgalati ut betartdsa kotelezd.

Utolsonak hagyja el az épiiletet, igy feleldsséggel eleget tesz a tlizbiztonsagi és egyéb
biztonsagi eldirdsoknak.

A takarito, tisztito, fertotlenitd szereket a biztonsagi eldirasnak megfelelden hasznélja, s
azokat eredeti csomagolédsban tarolja (iiveg, doboz).

Fert6z6 megbetegedések esetén a vezetd utasitasa alapjan végzi a sziikséges fertdtlenitést.

A bolcsdde berendezési és felszerelési targyait 6vja, haszndlatukért feleldsséggel tartozik.

A gépeket rendeltetésszeriien hasznélja, a gépek meghibasodasat azonnal jelzi a vezetd felé
¢és azokat javitasig hasznalaton kiviil helyezi.
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Munkdjanak végzése soran koteles az arra vonatkozd munkavédelmi, tlizvédelmi és egyéb
hatosagi eldirasokat, szabalyokat betartani, elsajatitani €s az eldirt véddeszkdzoket hasznalni.
Mobiltelefonjat munka idejében ne hasznalja

Munkaidejében kollégai korében sem végezhet semminemtl iizleti tevékenységet.

A bolesdde helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja. Etelt, ételmaradékot a
csoportszobaban nem tarthat.

A bolcséde miikodésével, az intézmény dolgozdival és munkajaval, a gyermekekkel
kapcsolatos informaciokat hivatali titokként kezeli.

Az alap és potszabadsagbol allo éves szabadsagot az esedékesség évében a munkaltatod adja
ki, janius 1. és augusztus 31. kozott, kivéve hét munkanap szabadsagot, melyet legfeljebb két
részletben a munkavallaldé kérésének megfeleld idépontban, legalabb tizendt nappal elébb
igényelve kell kiadni.

Koételes a munkaltatd utasitasainak eleget tenni, minden altala, munkakori kotelezettségen
kiviil kért feladatot elvégezni.

Napi feladatok:

A bolesdéde helyiségeinek, jatszokertjének tisztantartasa, higiéniai feltételek biztositasa,
betartdsa takaritasi feladatok ellatasa

A munkafegyelem betartasa

A gyermekek feliigyeletében valo segitségnyujtds a kisgyermeknevelOk iranymutatasai
alapjan. Sziikség szerint, a kisgyermeknevel6 kérésére, tartdzkodjon a csoportszobaban, vagy
annak kozelében ¢s végezze el a red bizott pedagdgiai munkat segitd, és egyéb bdlcsddei
jellegti feladatokat

A gyermekek étkezési feltételeinek biztositasa, sziikség esetén kozremiikodés az étkezési
feladatok ellatasaban.

Felelos az ¢telek megfeleld kezeléséért.

A csoportok udvarra menetele el6tt a jatszo teriiletek atnézése, baleset megeldzés biztositasa,
udvarra menetelkor az oOltoztetésben segitségadas, udvari tartozkodas alatt feliigyeleti
felelosség a kisgyermekneveld kérésének megfelelen.

A gyermekek altal hasznalt butorok, eszkozok tisztantartdsa, nedves ruhdval valo lemosasa,
fertétlenitése, szOnyegek porszivozasa.

A vizes helyiségek kovezetét minden gondozéasi miivelet utani feltakaritasa, a csempézett
falfeliiletek, berendezések (mosdd, WC,) folyamatos tisztogatasa.

Minden gondozasi miiveletbdl eredd szennyezddést koteles a gondozasi miiveletek befejezése
utan eltavolitani és a helyiségeket feltakaritani.

Kimossa a takaritdshoz hasznalt anyagokat, eszkozoket és gondoskodik azok taroldsarol.
Minden egyéb a munkakoriikkel kapcsolatos feladat ellatasa.

Felel a takaritasnal hasznalt anyagok és eszkdzok megfeleld hasznalataért és azok elkiilonitett
tarolasaért.

A jelenléti ivet naponta kell vezetni

A délutanos miiszakban dolgozo6 feladata az ajtok, ablakok bezarasanak ellendrzése, a riasztod
bekapcsolasa €s a bejarati kiskapu kulcsra zarasa.
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Hetente elvégzendo feladatok

e Nagytakaritast végez, mely magéba foglalja az ajtok mosasat és tisztitasat is.
e Tisztitja a szOnyegeket, gondozza a novényeket.
o A gyermekek személyes tisztalkodasi eszkozeinek fertdtlenitése.

Havonta elvégzendo feladatok

e Radiatortisztitas

Sziikség szerinti elvégzendo feladatok

e Meghatirozott iddszakonként elvégzi a fliggonyok cseréjét, gondoskodik azok
tisztantartasarol.

e Vezeto altal meghatarozott idokdzonként ablakot mos, tisztit.

o Jatékeszkoz fertdtlenités, babaruhamosds, egyéb textilidk mosdasa, vasalésa.

e Homokozo atkapalasa, locsoldsa nyaron naponta.

Szentgotthard, 2013. marcius 31.

Készitette: Dr. Dancseczné Kovacs Tlinde, intézményegység vezetd
Kiadta: Kovacs Tiborné, igazgatd

Felllvizsgdlva: 2015. augusztus 25.
A 6/2016. (111.24.) EMMI rendelt 4.§-a szerint fellilvizsgalva: 2017. februar 2.
Dr. Dancseczné Kovacs Tiinde, intézményegység vezetd

Aktualizalva, feliilvizsgéalva
Szentgotthard, 2021.augusztus 15.

Varjuné Molnar Katalin dr. Dancseczné Kovacs Tiinde
igazgatd bolcsddei intézményegység-vezetd

A fenti munkakori leirdsban meghatarozott feladatkdromet, tudomasul veszem, magamra nézve
kotelezonek tekintem, maradéktalanul teljesitem.

Az aktualizalt, feliilvizsgalt munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szentgotthard, 2021. 09.
bolcsddei dajka
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2.szamu melléklet

AZ IGAZGATOTANACS SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA, UGYRENDJE.
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Az igazgatotanacs legf6bb célja, hogy el6nyos feltételeket és kedvez6 légkort teremtsen az

intézmény jo miikodéséhez, tevékenységével elGsegitse az intézmény rendeltetésszerii
miikodését.

Az igazgatdtandcs, a tovabbiakban IT megnevezése: Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett
Ovodak és Bolcséde Igazgatdtanacsa

székhelye: 9970 Szentgotthard, Kossuth L. u. 14.

létrehozdi: az intézmény dolgozdinak kdzossége

létrehozasanak ideje: 2010. julius 01. napja

1. Azigazgatdtanacs jogkore és feladatai.

1.1.

>

1.3.

>
>
>
>

Mikodésének keretei:
a 2011. évi. CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt)
A 20/2012. (VII.31.) EMMI r. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdéznevelési intézmények névhasznalatarol. (R)
a tobbszor mddositott 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,
a 326/2013. (VIII. 30.) Kormany rendelet a pedagégusok el6menetelérsl (Epr.)
Az igazgatdtanacs feladatai:
a tobbcélu, kdzos igazgatdsu kdznevelési intézmény vezetésének segitése,
az intézményegységek munkdja  O6sszehangolasanak segitése, feladatainak
0sszehangolasa,
az intézményegységek kdzos szakértekezletének el6készitése,
jogszabalyokban meghatarozottak szerint kozrem(ikdédni a munkaltatdi jogok
gyakorlasaban,
gyakorolja a szakalkalmazotti értekezlet altal &truhazott dontési és valasztasi
hatdskoroket,
kozrem(ikodik a szakalkalmazotti értekezlet el6készitésében,
a szakalkalmazotti értekezlet elé kerul6 elGterjesztéseket el6zetesen véleményezi,
allasfoglalasat az értekezleten ismertetni kell.
Az igazgatdétandacs dontési jogkore:
dont
az intézményegység-vezetGi palyazatok kiirasardl és a pdalyazat feltételeirdl,
az intézményegység-vezetGi megbizasokrol és a megbizasok visszavonasardl,
jovahagyja sajat munka-és koltségvetési tervét,
megvalasztja sajat képvisel§jét, az alelnokot.
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1.4. Az igazgatotanacs véleményezési és javaslattevo jogkore

» véleményezi a kdzalkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerésével (cimek adomanyozasa,
kitiintetési javaslatok), a fejlesztési, beruhdazasi, és feldjitasi tervek megallapitasaval
kapcsolatos kérdéseket,

» javaslatot tehet az intézmény mUikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

» allast foglal az intézmény egészének mikodését befolyasold személyi és targyi
feltételeket érint6 javaslatokrél, tovabba mindarrdl, amiben a vezetdk vagy az igazgato
allasfoglalast kér, illetve amiben a szll6i kozosség javaslatot tesz,

> javaslatot tesz a szakalkalmazotti értekezlet Osszehivasanak idSpontjardl és
napirendjérdl,

» képviseli az intézmény érdekeit a fenntarto, az alapité fenntartok felé.

2. Az igazgatotanacs tagjai, tevékenységének szabalyai.

Az igazgatdtanacs elndke: az intézmény mindenkori igazgatdja, aki képviseli az
igazgatotandcsot, dokumentumait aldirja, gondoskodik az ulések  jegyzékonyveinek
felvételérél, az azokhoz csatolandé dokumentumokrél (meghivok napirendi pontokkal,
jelenléti ivek, hatdrozatok), vezeti az tléseket.
Tagjai:

e az dvodai intézményegység-vezetd 1 {6,

e abolcsddei intézményegység-vezetd 1 6,

e minibdlcsGde vezetd 1 f6

e igazgatdhelyettesek és intézményegységvezetb-helyettes, 4 f6

e atagdvoda vezetdk 2 6,

e az ovodai nevelbtestlilet képviseletében 3 6,

e a bolcséde szakalkalmazottainak képviseletében 3 f6,

e akozalkalmazotti tanacs képviseletében a mindenkori elndk, 1 {6,

e amennyiben minden megbizas betoltott: dsszesen 16 f6.
Atagok részt vesznek a dontéshozatalban, s az IT dontése és megbizasa alapjan meghatarozott
Ugyekben is eljarhatnak.
Alelndke: az alelnokot az igazgatétanacs maga valasztja meg, az eln6kot tavollétében és
akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti, szervezi az igazgatdtanacs dontéseinek
tartalmi el6készitését.
Alland6é meghivott: a Sziil6i Tanacs elndke, a kistérségi oktatasi referens, akik tanacskozasi
joggal vesznek részt az értekezleteken.
Az igazgatotanacs megbizasaval kapcsolatos szabalyok.
Az igazgatotanacs delegalt tagjait az Ovodai nevel6testiilet, valamint a bdlcs6dei
szakalkalmazottak 6tévenként titkos szavazassal, egyszer(i szotobbséggel valasztjak meg. A
kozalkalmazotti tanacs maga dont a delegalas modjardl.
Az igazgatotandcsi tagsag megsziinik a megbizas lejartaval, a tag lemondasdaval, a tag
munkaltatotdl torténé tdvozasdval, a tag haladldval, a tag lemondasdaval, a delegdld szerv
visszahivasaval, az intézmény atszervezésével.
Az igazgatdtanacs jogositvanyait llésein gyakorolja.
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Az igazgatotandcsot az intézmény vezetdje, irasban, az tilések el6tt legalabb hét munkanappal
hivjia Ossze, évente legaldbb hdrom alkalommal. Rendkiviili igazgatétanacsi értekezlet
0sszehivasara keril sor, ha azt a tagok 50%-a az okok megjelolésével inditvanyozza, vagy ha
azt az igazgatd varatlan, siirgds ok miatt sziikségesnek itéli meg. llyenkor az Ulés széban is
(telefon is) 6sszehivhatd, de legaldbb egy munkanappal az (lés el6tt.

Az igazgatétandacs akkor hatarozatképes, ha a tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza meg, szavazategyenlGség esetén az elnok
szavazata dont. A dontéssel érintett személy a szavazasban nem vehet részt. Személyi
dontéseket csak titkos szavazassal lehet meghozni.

Szentgotthard, 2017. szeptember 1.

Varjuné Molnar Katalin
igazgato, az IT elndke

Felllvizsgdlva: 2022. augusztus 26.
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3.szamu
melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT.
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A Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és BolcsGde

a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

a nemzeti koznevelésrdl szOld torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL31.) Korm.
rendelet,

a nevelési- oktatdsi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet,

az informacidés onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIl.
torvény,

a kozalkalmazottak jogdllasardl szélé 1992. évi XXXIII. torvény,

az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

az EU altalanos adatvédelmi rendelete (GDPR)

az 1997 évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatdsrol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a terlleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol
415/2015 (XI1.23) Korm. rendelet a szocialis gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

alapjan, az alabbi adatkezelési szabalyzatot alkotja meg.

E szabalyzat célja az alapvetd intézményi szabdlyok meghatarozdsa annak érdekében, hogy a
természetes személyek magdanszférajat az adatkezelSk tiszteletben tartsak, valamint a kozligyek
atlathatosdga a kozérdek(i és a kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismeréséhez és
terjesztéséhez fliz6d6 jog érvényesitésével megvaldsuljon.

A szabalyzatot a teljesen vagy részben automatizalt eszkézzel, valamint a manudlis médon
végzett adatkezelésre és adatfeldolgozasra is alkalmazni kell.
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I. FEJEZET

1. Az adatkezelés személyi hatalya:
kiterjed:

e a Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcs6de, vezetS és nem vezetd
beosztasu, nevel6munkat ellaté kdzalkalmazottaira (6vodapedagogusok,

kisgyermeknevel6k, nevel6émunkat kozvetlenil segiték: (6vodatitkar, dajkak, pedagdgiai
asszisztensek),

o fBallasu egyéb kozalkalmazottaira (lUgyviteli dolgozdk, takaritd, egyéb kisegité dolgozdk),

e azintézményben megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott gydgypedagdgusokra.

nem terjed ki:
e azintézményben esetenként dolgozd, mas munkaltaténal foglalkoztatottakra.

2. Az adatkezelési szabalyzat hatdlya:
Az intézményi szakalkalmazotti értekezlet altali véleményeztetését kovetéen, 2013. januar
1-jei hatalyba lépéssel.
Ervényes visszavonasig.

3. Az adatkezelési szabalyzatban hasznalt fogalmak:
Az adatkezelési szabalyzatban haszndlt fogalmak értelmezését jelen szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.

4. A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt adatok:
A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kilonleges adatokat az
alkalmazottak és a gyerekek viszonylatdban jelen szabalyzat 2. szama melléklete

tartalmazza.

5. A bolcs6dében nyilvantartott és kezelt adatok
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Il. Fejezet
A GDPR alapelveirél

1. jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatdsag

,,Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag”: a személyes adatok kezelését jogszeriien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara dtlathatéo modon kell végezni [GDPR 5. cikk (1)
bekezdésének a) pontja].

2. célhoz kotottség

,, Célhoz kotottseg”: a személyes adatok gytijtese csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti
celbol tortenjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal dssze nem egyeztetheté modon; a 89.
cikk (1) bekezdésének megfeleloen nem mindsiil az eredeti céllal ossze nem egyeztethetonek a
kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol
torténd tovabbi adatkezelés [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének b) pontja].

A gyermek, tanulo adatai koziil a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositdsi azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészsegi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek
tovabbithato [Nkt. 41. § (7) bekezdésének c¢) pontja].
A gyermek, tanulo adatai koziil a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye
és telefonszama, a gyermek, tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igenylo gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
celjabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek tovabbithato [Nkt. 41. § (7)
bekezdésének d) pontja].

Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének e) pontja értelmében a gyermek, tanulo adatai koziil az
igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldasahoz sziikséges adatai az igénybe veheto dllami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részéere tovabbithato.

3. adattakarékossag
,Adattakarékossag”: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek és
relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk [GDPR 5. cikk (1)
bekezdésének c) pontja].

4. pontossag
,, Pontossag”: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik;
minden észszerii intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul téroljék vagy helyesbitsék [GDPR
5. cikk (1) bekezdésének d) pontja].
A GDPR 16. cikke szerint az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek
mellett kiegészito nyilatkozat utjan térténd — kiegészitését.
Az ,,adatkezelés korlatozasahoz valé jog” (GDPR 18. cikk) lényegét az adja, hogy az érintett jelen
esetben azt kérheti, hogy torlés helyett csak zaroljak az adatait, igy ebben az esetben csak az

adatok tarolasa engedélyezett, minden mas miivelet (kevés kivételtdl eltekintve) lényegében tilos,
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¢s ez az allapot addig fennmarad, amig példaul az adatok pontossagat nem sikertil tisztadzni [GDPR
18. cikk (1) bekezdés a) pontja].

5. korlatozott tarolhatésag
., Korlatozott tarolhatosag”: a személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie,
amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges
ideig teszi lehetove; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor
keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol
keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében
eldirt megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtisara is figyelemmel [GDPR 5.
cikk (1) bekezdésének e) pontja].

6. integritas és bizalmas jelleg
Integritas és bizalmas jelleg”: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
megfelelo technikai vagy szervezeési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes
adatok megfelelo biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen

elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdarosodasdval szembeni védelmet is ideértve [GDPR 5.
cikk (1) bekezdésének f) pontja].

7. elszdmolhatdsag
Az elv alapjan az intézmény is felelosek a fentiekben nevesitett adatkezelési elvek betartasaért,
melyeknek egész adatkezelési tevékenységiik soran érvényesiilni kell, és amelyek sériilése
esetén akar 20 milli6 euroig terjedo birsag is kiszabhato. Magyarorszagon a GDPR

rendelkezéseinek érvényesiiléséért a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (a
tovabbiakban: NAIH) felel.

., Elszamoltathatosag”: Az adatkezeld felelos az (1) bekezdésnek valo megfelelésért, tovabba
képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara [GDPR 5. cikk (2) bekezdése].

A GDPR szenzitiv adatok kezelésével kapcsolatos szabalyai

8. tajékoztatasi kotelezettség: Az intézmény koteles tajékoztatni minden partnerét az
adatvédelmi szabalyzatardl. A sziil6ket a beiratkozas alkalmaval, mint elsé kapcsolatfelvétel
kapcsan tajékoztatni kell a , tiltakozashoz vald jog” gyakorldsanak lehetGségérdl.

9. agyermekek jogainak védelme: A gyermekek személyes adatai kiilonos védelmet
érdemelnek. A 14. év alatti kiskoru nevében torvényes képviselSje gyakorolja a képmasaval
vald rendelkezés jogat . Egyes fénykép elkészitésekor és publikalasakor vizsgalni kell a
célhoz kotottséget. (Lsd: Hazirend)

Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH felé:

Online rendszeren keresztiil: www.naih.hu

vagy panaszt lehet kiildeni a ugyfelszolgalat@naih.hu —ra

A valaszadas hagyomdanyos mddon, irdsban, postai Uton vagy e-mail-ban torténik.
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Tel.: +36(1)391-1400

Fax.: +36(1)391-1410

Adatvédelmi tisztvisel6: Talabér Gabor
e-mail: tala@szentgotthard.hu
Tel.: 30/906-4644
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HI.FEJEZET
AdatkezelGk és adattovabbitok az intézményben:
1. llletékesség:

e Azintézmény igazgatdja:
- biztositja a szabdlyozds jogszer(iséget és folyamatos fejlesztését,
- biztositja a szabalyozds megismerhetGségét,
- ellen6rzi a szabdlyozas elbirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat,
- eljar a szabalyozds megsértésébdl eredd, helyben kezelhet6 panaszok esetén.

e Intézményegység vezetlk, tagdvoda vezetbk, igazgatohelyettesek, intézményegység vezetd

helyettes:

- biztositjdk munka-, hatas- és felel6sségi koriikon bellil a szabalyozds megvaldsulasat és
annak ellenGrzését,

- kezdeményezéseket tesznek a szabalyozds betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban,

- el6készitik munka-, hatds-és felelGsségi korikhoz tartozd teriileteken a kils6
adattovabbitast és az igazgato elé terjesztik azt engedélyezésre.

e Ugyviteli alkalmazottak:
- személyesen végzik a munkakdérikbe tartozé intézményi és adatvédelmi feladatokat,
- ellatjdk a szabdlyozashoz kapcsolddo belsé ellenérzési feladatokat,

- rendszeresen ellendrzik és értékelik az igazgatd felé a szabdlyozas elGirasainak
megvaldsulasat,
- kezdeményezéseket tesznek a szabdlyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erbsitésére.

e Azintézmény egyéb adatkezel§i (pedagdgusok, kisgyermeknevelbk):
- betartjak a szabalyozas munkateriletlikkel 6sszefliggd rendelkezéseit,
- kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozds, szabalykovetés
fejlesztését.

Az adatkezelési mliveletre vonatkozo el6irdasok betartasanak jogszer(iségéért az adatkezel§
felel.

Gyermekekkel kapcsolatos adatok:

Kezel6k:
vezetGk, dvodai jogviszonyhoz kototten,
pedagdgusok, kisgyermeknevelSk a gyermek csoportjdban (jelenlét, alapadatok,

személyiségfejlesztéshez kotott adatok),

Ggyviteli dolgozok statisztikai, kotelez6 adatszolgaltatasi célhoz kototten, (KIR)
téritési, gondozasi dijkedvezmények jogosultsdaganak megallapitdsahoz (bolcsédei
egységvezetd, ligyviteli dolgozd),
kiilonleges gondozas igénybe vételéhez kototten (vezetSk, vezetdi ellenjegyzéssel
pedagdgusok),
ovodai szakvélemény (6vodavezets helyett: dvodai egységvezetd, tagovoda vezetdk).
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Adattovabbitodk:
e igazgato,
o KIR-ben az igazgaté altal kiosztott adatrogzitGi jogosultsag szerint,
e SZMSZ-ben meghatdrozott hatdskorben az intézményegység vezetbk, tagévoda vezetbk.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok:

KezelSk:
* a munkaltatdi jogkort gyakorld igazgato,
= bér-és munkaligyi nyilvantartas kezel6jeként az évodatitkar,
= KIR-ben igazgatd és az ovodatitkdr, mint felhaszndldi jogosultsaggal
rendelkezék.
Adattovabbitdk:

az igazgato, (kizardlagos aldirasi, hitelesitési jogosultsaggal, kivéve: |[dsd. SZMSZ).

2. A személyes adatok védelme:

2.1. Adatkezelés:
e Személyes adat akkor kezelhet6, ha
- ahhoz az érintett hozzdjarul,
- azt torvény elrendeli (kotelez6 adatkezelés),
- azt torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben, helyi
Onkormadnyzati rendelet elrendeli.
e Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
- az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul,
- nemzetbiztonsag, blinmegel6zés vagy a bliniildozés érdekében torvény elrendeli,
- egyéb esetben azt torvény kozérdeken alapuld célbdl elrendeli.

e Torvény kozérdekb8l — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat.

e Aszemélyes adatok védelméhez fiz6dG jogot és az érintett személyiségi jogait,— ha torvény
kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdek(i adatok
nyilvanossagat is, nem sérthetik.

o Kotelez6 adatkezelés esetén a kezelend6 adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit,
az adatok megismerhetGségét, az adatkezelés idGtartamat, valamint az adatkezel6
személyét az adatkezelést elrendel6 torvény, illetve 6nkormanyzati rendelet hatarozza meg.
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2.2. Sajatos adatkezelések:

e Személyi nyilvantartas:

- A személyi nyilvantartds a kozalkalmazotti jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozé tények
dokumentdldsara szolgald adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a koznevelési torvény, a
kozalkalmazottak jogdllasardl sz6lé torvény, a munka torvénykonyve, s a végrehajtasukra
kiadott kormany vagy miniszteri rendeletek képezik.

- A személyi nyilvantartasok adata az intézmény minden dolgozdjanak jogviszonyaval
kapcsolatos tények megadllapitasdra, a besorolas kovetelményeinek megallapitasara és
igazolasara, az alkalmazasi feltételek igazoldsara és statisztikai adatszolgdltatasra
hasznalhatdk fel.

- A szabdlyzat 2. szamu mellékletében felsorolt alkalmazotti adatok, valamint az ugyanitt a
gyermekekkel kapcsolatban felsorolt adatok a személyes adatok védelmére vonatkozd
célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatdk a fenntarténak, a kifizet6helynek, a
birosdgnak, rend&rségnek, Ugyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatadsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

- A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megdllapitdsdval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban, nemzetbiztonsagi okokbdl
a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelheti.

- A gyermekekkel kapcsolatos adatok korét a koznevelési torvény szerinti jelen szabalyzat 2.
szamu melléklete részletezi.

- A nevelési intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsdag elbirdldsahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult
személye és a kedvezményre jogosultsaga.

- A pedagdgust, a nevel6munkat kozvetlenll segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek felligyeletének ellatdsaban, a gyermekekkel kapcsolatos adatok
nyilvantartdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informacidt illetGen, amelyrél a gyermekkel, szil6vel vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlédésével dsszefliggd megbeszélésére. A gyermek sziil6jével minden, a
gyermekével kapcsolatos Osszefliggé adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan
sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagdgus és a nevel6munkat kdzvetlenil segité alkalmazott az intézmény vezetgje Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek- mas vagy sajat magatartasa miatt- sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy kertilt.
Ebben az esetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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- A nyilvantartas adatait az érintettek (kiskoru gyermek esetén térvényes képviselGije)
szolgdlhatjak. Az elsédleges adatfelvétel a jogviszonyok (kozalkalmazotti, munkaviszony,
dévodai jogviszony, bolcsédei jogviszony) keletkezésekor torténik.

- A nyilvantartasok kezelése vegyes rendszerben, szamitégépen, elektronikus fellleten
(KIR) és manudlis moddszerrel torténik. Az adatok biztonsagardl, az érintettek
maganszférajanak védelmérdl az adatkezel6k kotelesek gondoskodni. Az adatokat
védeni kell killéndsen a jogtalan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illet6leg sériilés vagy megsemmisilés ellen.

- A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa soran az adatkezel6 és az adatfeldolgozd
tovabbi intézkedésekkel biztositja

- @) ajogosulatlan adatbevitel megakaddlyozasat;

- b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténs hasznalatanak megakadalyozasat;

- ¢) annak ellenGrizhet6ségét és megdllapithatdésagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazdsaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak;

- d) annak ellendrizhet6ségét és megallapithatosdgat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

- e) a telepitett rendszerek Gzemzavar esetén torténé helyreallithatdsagat és

- f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrél jelentés késziiljon

- Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell vdlasztani, amely a személyes
adatok magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene az adatkezel&nek.

- A bér- és munkaligyi nyilvantartas kezel6je az évodatitkar.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetlje és — meghatalmazas keretei kozott —
az dltala jelen szabalyzatban és az SZMSZ-ben meghatdrozott vezeték vagy ligyviteli dolgozdk
jogosultak.

3. Az adatkezelés célhoz kotottsége:

e Személyes adatot kezelni csak meghatdrozott célbdl, jog gyakorldasa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet.

e C(Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvaldsuldasahoz sziikséges mértékben
és ideig.

o Kotelez6 adatszolgaltatason alapuld adatkezelést kozérdekbdl lehet elrendelni.

o Az érintettel az adat felvétele el6tt k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas kotelezé vagy
onkéntes. Kotelez6 adatszolgdltatdas esetén meg kell jel6lni az adatkezelést elrendel6
jogszabalyt is.

e Az érintetett tajékoztatni kell az adatkezelés céljardl és arrél, hogy az adatokat kik fogjak
kezelni, illetve feldolgozni. Az adatkezelésr6l vald tajékoztatds megtorténik azzal is, hogy
jogszabdly rendelkezik a mar létez6 adatkezelésb6l ered6 tovabbitassal vagy
Osszekapcsoldssal az adat felvételérdl.

e A kotelez6 adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat — ha torvény eltér6en nem
rendelkezik — a Kézponti Statisztikai Hivatal statisztikai célbdl egyedi azonositasra alkalmas
maodon atveheti és torvényben meghatarozottak szerint kezelheti.
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e A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok — ha torvény eltéréen
nem rendelkezik — csak statisztikai célra kezelheték. A személyes adatok statisztikai célra
torténd kezelésének részletes szabalyait kiilon térvény hatarozza meg.

4. Az adatkezelés minGsége:

e A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
- felvételik és kezelésik torvényes és tisztességes,
- pontosak, teljesek, és ha szlikséges id&szerlek,
- tdroldsuk médja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig
lehessen azonositani.
o Korlatozas nélkil hasznalhatd, altaldnos és egységes személyazonosito jel alkalmazasa tilos.

5. Adatbiztonsag

® Az adatkezeld, illetGleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koételes gondoskodni az
adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek a 2011. évi informacios
onrendelkezési jogrél sz6ld torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok
érvényre jutdsdhoz sziikségesek.

e Az adatbiztonsdagi szabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni minden tipusu tarolt és feldolgozott személyes adat biztonsaga érdekében.

o A szamitdégépen tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében kiléndsen az aldbbi
intézkedéseket kell foganatositani:
- a szamitdgépet, gépeket jelszé védelemmel kell ellatni az illetéktelen hozzaférés

kizarasara, (a jelszavakat havonta meg kell valtoztatni),

- biztonsagi mentéseket kell végezni, kiilon adathordozdra, amelyet tlizbiztos fémkazettaban

kell 6rizni (bér- és munkadgyi nyilvantartas, személyi nyilvantartas).

- azadatokat és az adatbazisokat vagyonvédelmi berendezésekkel ellatott helyiségben kell
elhelyezni,

- a mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkdzok felhaszndlasaval meg kell
akadalyozni, hogy adatokat tarolé, haldézaton keresztiil elérhet6 szerverekhez
illetéktelen személy hozzaférjen.

e A manuadlis kezelés(i személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

- azirattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz helyiségben kell elhelyezni,

- afolyamatos aktiv kezelésben |évé iratokhoz csak az illetékes ligyintéz6 férhet hozza. A
személyzeti, bér- és munkatigyi iratokat lemezszekrényben kell Grizni,

- az iratok archivdlasat évente egyszer el kell végezni, azokat az iratkezelési és
iratselejtezési szabdlyzatnak, valamint az irattari tervnek megfelel6en kell szétvalogatni,
és irattari kezelésbe venni.
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6. Az érintett jogai és érvényesitésiik:

v

VI.

Az érintett tdjékoztatdst kérhet személyes adatai kezelésérél, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve- a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével —
torlését.

A valésagnak meg nem felel6 adatot az adatkezel6 helyesbiteni koteles.

A személyes adatot torolni kell, ha kezelése jogellenes, az érintett- jogszabalyi hivatkozdassal
kéri.

A torlési kotelezettség- jogellenes adatkezelés kivételével — nem vonatkozik azon személyes
adatra, amelynek adathordozéjat a levéltari anyag védelmére vonatkozd jogszabdly
értelmében levéltari Grizetbe kell adni.

Az érintettek jogairdl és érvényesitésiikrél a 2011. évi CXII. torvény 14-19. §-ai rendelkeznek.

. Ellend8rzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos el8irdsok, igy kiilondsen jelen szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat, az adatkezelést végzs szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellenérzik.

Az 6vodatitkar és az ligyviteli dolgozd az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok,
jegyz6konyvek és nyilvantartds attekintésével gondoskodnak az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasardl, ellenérzik az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések
megtartdsat.

Kilonosen sulyos torvénysértés esetén, az adatkezelés torvényes rendjének hidnya esetén
fegyelmi eljards kezdeményezhet§, illetve a szabalyszeg6t a torvénysértés megsziintetésére
fel kell szdlitani.

. FEJEZET

Kozérdeki adatok nyilvanossaga

Intézménylink allami és telepilési onkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv feladatkorébe tartozd Ugyekben, igy
kiilonosen az allami, dnkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és
onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhaszndlasara, a koznevelési tevékenység
ellatasaval kapcsolatban jogszabalyban meghatarozott esetekben, koteles elGsegiteni és
biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Intézménylinknek rendszeresen kozzé- vagy mas modon hozzaférhetévé kell tennie a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy kiilondsen a

- hatdaskorére, illetékességére,

- szervezeti felépitésére,

- szakmai tevékenységére,

- aszakmai munka eredményességére kiterjedd értékelésére,

- amukodésére vonatkozo szabalyzatokat, dokumentumokat,

- agazdalkodasra vonatkozo6 adatokat.

- A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista (KIR-ben) tartalmazza:

- a) afelvételi lehetGségrél szolo6 tajékoztatot,
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- b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

- ¢) koznevelési feladatot elldtd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy f6re megadllapitott dijak mértéket, a fenntartd daltal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

- d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 0Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megadllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamveviszék ellenSrzéseinek nyilvdnos megallapitdsait, egyéb ellen6rzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

- e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartadsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelentGsebb rendezvények, események id6pontjait,

- f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megdllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabdlyok megtartdsaval,

- g) a szervezeti és mikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

- Az O6vodai kozzétételi lista a fent meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségliket, szakképzettségiiket, a dajkdk szamat,
a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek létszamat.

E hataskorben eljaré személyek neve, beosztasa, munkakére — ha a torvény masképp nem
rendelkezik — barki szamara hozzaférheté nyilvanos adat. A tdjékoztatas maddjat, a
vonatkozo adatok korét jogszabaly is meghatarozhatja.

o Intézménylinknek lehetévé kell tenni, hogy a kezelésiinkben |év6 kozérdek( adatot barki
megismerhesse.

V. FEJEZET
o Jogérvényesitési lehetGségek.

A jogérvényesités lehetfségeit az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagroél szél6 2011. évi CXII. térvény, valamint a Ptk. alapjan birdsag el6tt lehet
gyakorolni, valamint kérhet6 a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
elnokének segitsége is (dr. Péterfalvi Attila, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsag elndke, 1051 Budapest, Székhely: Nador u. 22., postacim: 1387 Bp. Pf. 40.)

e Adatvédelmi nyilvantartas.

Nem kell bejelenteni az adatvédelmi nyilvantartasba azt az adatkezelést, amely

- az adatkezel8vel kdzalkalmazotti-, munkaviszonyban, megbizasi szerz6désben, dvodai
jogviszonyban, ligyfélkapcsolatban allé személyek adatait tartalmazza,

- az érintett szocialis, anyagi tamogatdsat célzé és nyilvantartd adatait tartalmazza,
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a hatdsagi, az ligyészségi, és birdsagi eljaras altal érintett személyeknek az eljards
lefolytatasaval kapcsolatos személyes adatait tartalmazza,

- a hivatalos statisztika céljat szolgdld személyes adatokat tartalmaz,

- az adatkezel6tdl levéltari kezelésbe kerul at,

- atermészetes személy sajat céljat szolgalja.

Az adatkezelések id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

VI. FEJEZET

A mindségi elvarasok teljesiilésének mérése, eltérés esetén sziikséges maddositasok:
Indikatorok:

e aszabalyozas jogharmonizacidja,
e szabalykovetés.

Ellendrzés, értékelés:

e folyamatos 6nellenérzés,

e szituaciokhoz kotott célellenérzések (beiratkozas, napi nyilvantartasok, jogviszony
megsz(inések, alkalmazasok, felmérések, stb.)

o vezetGi ellenérzésekhez kapcsolédé ellenérzések,

e éves ellendrzések,

e fenntartdi, hatdésagi ellendrzések.

Moddositasok:

e jogszabalyi valtozasok,

e aszabalyozas elégtelensége,

e aszabalykovetés rendszeres, vagy sulyos megsértése,
e szabalyismeret felszinessége,

e partnerek megalapozott kezdeményezése.

VII. FEJEZET

Zaro rendelkezések

A Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és BolcsGde adatkezelési szabdlyzatat a
Nemzeti Kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 43. §-sdnak (1) bekezdése szerint hatalyba
[épése el6tt a szlilGi szervezet véleményezte.

Az adatkezelési szabalyzatot és mellékleteit az intézmény alkalmazotti értekezlete 2013.

marcius 25-i értekezletén megismerte, véleményezte.
Az adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak melléklete.
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Az adatvédelmi szabalyzatot kapjak:
e azintézmény igazgatdja,

e jrattar,

e intézményegységek vezetdi,

e tagovodak vezetdi,

e SZMSZ-hez csatolt mellékletként barki szamara hozzaférhet6 mddon a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint.

Szentgotthard, 2012. december 31.

igazgatd

ph.

Felllvizsgdlva: 2014. szeptember 3.
Felllvizsgalta: Kovéacs Tiborné, igazgatd

Felllvizsgdlva: 2018. szeptember 1.
Felllvizsgdlta: Varjuné Molnar Katalin, igazgato
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1. szamu melléklet

Az adatkezelési szabalyzatban hasznalt
fogalmak értelmezése.
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1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetlenil vagy
kdzvetve — azonosithatd természetes személy;

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret — valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés;

3. kiilénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggybz8désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a b(intgyi
személyes adat;

4. biiniigyi személyes adat: a blintetGeljaras soran vagy azt megel6z6en a blincselekménnyel vagy
a blintetGeljarassal osszefliggésben, a blintet6eljaras lefolytatdsara, illetve a blincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovdbba a blintetés-végrehajtds szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el6életre vonatkozd személyes adat;

5. kézérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozod vagy kozfeladatdnak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem es6, barmilyen médon vagy formdban rogzitett informdcié vagy ismeret, figgetlendl
kezelésének modjatol, ondllé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kulondsen a hatdskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazddlkoddsra, a megkotott szerz6désekre vonatkozd adat;

6. k6zérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli;

7. hozzdjdarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfelel6
tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adatok — teljes kor( vagy egyes miveletekre kiterjed6 — kezeléséhez;

8. tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogdsolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

9. adatkezelb: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozdé dontéseket meghozza és végrehaijtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

10. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy
a mlveletek Osszessége, igy kiilonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala, 6sszehangoldsa
vagy oOsszekapcsolasa, zdarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

11. adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé
tétele;

12. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

13. adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasuk tobbé nem
lehetséges;
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14. adatmegjelélés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkililonboztetése céljabal;

15. adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel elldtdasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re torténd korlatozasa céljabdl;

16. adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése;

17. adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fuggetlenlil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

18. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely az adatkezelGvel kotott szerz6dése alapjan — beleértve a jogszabdly
rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is — adatok feldolgozasat végzi;

19. adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelez6en kozzéteendd
kozérdek( adatot elSallitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat keletkezett;

20. adatkézlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé az
adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi;

21. adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;

22. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozdval.
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2. szamu melléklet

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt adatok.
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A koéznevelési intézmény koételes a jogszabalyban el&irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informdacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgydjtési program
keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgdarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar dllampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

b) sziilGje, torvényes képviselSje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek évodai fejl6désével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek évodai jogviszonydval kapcsolatos adatok,

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony szlinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonositd szama.

Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejlileg

az

6voda nyilvantartasabdl torolni kell.

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szint{ tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a
hivatal.

A KIR adatkezelGje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

o aki 6vodai jogviszonyban all,
o akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,
o akit nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben alkalmaznak,
o akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
o akit draaddként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

A tanuldi nyilvantartas a gyermek

a) nevét,

b) nemét,

c) sziletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,

h) dllampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magdantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

/) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
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o) nevelésének, oktatasanak helyét,
g) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét
tartalmazza.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosité szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatdsok jogszer(i igénybevételének megallapitdsa céljabdl
tovabbithatd, a szolgdltatast nydjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa, valamint a
pedagdégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyiadat-
és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsz(inésére vonatkozd bejelentéstél szamitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A foglalkoztatashoz kapcsolddé adatok korét a kdzalkalmazottak jogalldsardl szolé torvény és
végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg. E kérben kizardlag olyan adat kérhet6, mely az alkalmazott
besorolasahoz, juttatasainak megallapitdsahoz és tovabbitdsahoz, egyéb, a munkavégzésével
kapcsolatos rendelkezések megallapitasahoz sziikségesek.

Az intézmény honlapjanak (www.ovodaksztg.hu) kezelése, tartalma:
KezelGi: dvodatitkdr, pedagdgiai asszisztens, dvodai intézményegység-vezetd
Tartalma: 1.jogszabalyban meghatdrozottak szerint az intézményi alapdokumentumok,
tajékoztatok,
2.vezetbk neve, elérhetGségeik,
3.intézményi telephelyek és elérhet&ségeik,
4.gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adatok (lgyintéz6 neve, elérhet6sége, étlapok,

téritési

dij fizetések napjai),

5.intézményi programok, rendezvények, események.
A 4. és 5. pontban meghatarozott esetekben az egységvezetdk, tagdvoda vezetSk id6ben, irasban
adjak at a nyilvanossagra hozni kivant anyagot el6bb az igazgaténak, aki a szignalast kdvetben,
atadast-atvételt bizonyitd aldirdssal, hatarid6 megjel6lésével azt tovabbitja a kezel6nek.
A személyiségi jogok védelme érdekében az érintettek hozzajarulasa nélkiil semmilyen informacid
(képi vagy szoveges), személyazonositdsra alkalmas médon a honlapon nem tehet6 kozzé.
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A bolcs6de a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgdrsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar dllampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama, csaladi jogallasa

b) szil6je, torvényesképvisel6je neve, lakdhelye, tartdézkodasi helye, személyazondsitd és
tdrsadalombiztositasi azonositd, jele, telefonszama, e-mail cime, vagyoni helyzete, munkahelye,
iskolai végzettsége,

c) a gyermek névekedési, érési folyamataival kapcsolatos adatok,

d) a gyermek bolcsédei jogviszonydval kapcsolatos adatok,

da) a gyermek felvételével, szolgaltatds igénybevétlével kapcsolatos adatok,

db) az az alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony szlinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok.

dg) a téritési dijakat érint6 adatok: a fentieken tul: - a gyermek tartos betegsége, fogyatékossaga,
- csaladban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek-e,
- gyamhatdsag a gyermek nevelésbe vételét elrendelte-¢,
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil-¢,
- acsaladban él6kre vonatkozo (nettd) jovedelmi adatok,

A KENYSZI rendszerben TAJ alapu nyilvantartast vezet az intézményegység vezet§ és helyettese a
jogszabalyoknak megfelel6en.

Ha a bolcsédei jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejlileg

a bolcséde a nyilvantartasabdl toroli.
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3. szamu melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének szabalyzata
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A kozérdek(i adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja:

Az informacidés onrendelkezési jogrdél és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXIl.
torvény lll. fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartdsrol szo6l6 térvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VII1.28.)
Korm. r. 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott elGirasok figyelembevételével elGsegitse a
kozérdekld adatok megismeréséhez valé alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatdrozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben résztvevé
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatéd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A szabdlyzat hatalya:

A Szabalyzat rendelkezéseit a Szentgotthdrd és Kistérsége Egyesitett Ovoddk és Bolcséde
Egyesitett Ovodak intézmény-egységének kezelésében |évS adatok megismerésére iranyuld
igények esetében kell alkalmazni.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések.

3.1. Az eljaras a kozérdekl adat megismerésére irdnyuld igényre indul. Igényt nydjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet (a tovabbiakban: igényl6) fuggetlenil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznaldsra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl igényli. Az
igény személyesen széban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatdrozott esetben telefonon is el6terjesztheté.

3.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.

3.3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az intézmény
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

3.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —

feltiintetésre kerdil:

* azigényld neve és levelezési cime;

* napkozbeni elérhetGsége (telefonszam vagy e-mail cim);

* azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

* nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

* masolatok igénylése esetében az atvétel maddja (személyesen vagy postai Uton), tovabba
aldirt kotelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.

3.5. A személyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett

formanyomtatvany kitoltésével az dvodatitkar iroddjan nydjthatja be. A formanyomtatvany

mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

3.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithet6sége

szempontjabdl megfelel§en toltotte ki, szlikség szerint a kitéltéshez segitséget nyujt.

3.7. Az O6vodatitkar a formanyomtatvanyon szereplé igényt tartalmi szempontbdl nem

vizsgalja, azonban a kdzzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényl6t a kézzétett adat
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pontos fellelhet6ségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényl6 igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altaldnos szabalyok szerint kell eljarni.

3.8. Az 6vodatitkar minden munkanap délel6tt 10 6rdig soron kivil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az dvodavezetbnek.

3.9. Az irdsban elGterjesztett igényeket az igazgatdénak kell megkildeni. Amennyiben az
igényl6 az irdsban elbterjesztett igényét nem az igazgatdnak kildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést koveté munkanap 10
Oraig tovabbitja az igénylést az évodavezetbnek.

3.10. Amads szervezetek dltal tovabbitott igények esetében a fenti szabdlyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az intézmény kezelésében |év adatok megismerésére vonatkoznak.

3.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé évodaban
(székhely vagy tagovoddkban) széban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld,
a szervezeti egység —amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt
adat olyan kozérdekd adatnak mindsil, amelynek nyilvdnossagat jogszabdly nem korlatozza,
és az igényl6 sem emel a 7.3. pontban meghatdrozott tartamu intézkedés mell6zésével
teljesitett adatkozlés ellen kifogdst — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kozolheti.
Az 6voda, az igényt és annak elintézési mddjat is tartalmazd Ugyiratot az adatszolgdltatasi
nyilvantartds vezetése céljabdl megkuldi a fenntarté részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon elGterjesztett igény nem
valaszolhatdé meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyidejl tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartédnak. Az évoda az igény teljesitése sordan a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata.
4.1. Az igazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgédlja abbdl a szempontbdl,

hogy
* a4.4. pontban meghatdrozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhatd;
* az adatok az intézmény kezelésében vannak.

4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az igazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényl6vel és
— a tble elvarhaté mddon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfelel6 igény
benyujtdsa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.
4.3. Amennyiben az igazgato altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igénylé6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.

4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késébbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem az intézmény kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az igazgatd haladéktalanul megkildi az illetékes
szervhez, az igényl6 egyidejd értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

4.5. Ha az igény teljesitéséhez — az intézmény kezelésében |évé adatok alapulvételével — Uj
adat elGallitasa sziikséges (pl. az Ggyfél altal meghatdrozott tipusd dokumentumok bizonyos
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adatainak kigy(jtése, statisztikdk elkészitése), az igazgatd — az érintett szakteriletek
bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithet6ségét, tovabba a felmeril6 koltségekrdl a
vezetd megkeresése alapjan a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi iroddja el6zetes dijkalkulaciot
készit, amelyrél az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egylitt az lgyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra

(ideértve az adatok kiszolgdltatasanak hataridejét, mddjat, az ellenszolgaltatdas mértékét) a
vezetl és az igényl6 megallapodasa irdnyadé.

5. Az igény intézése.

5.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfelel6 igény benyljtasa utan az igazgatd
haladéktalanul megdllapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél taladlhatodak, ezt kovetGen intézkedik ezek beszerzésérdol.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé lgyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt id6pontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon belll kotelesek az igazgaténak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjadk meg arra hivatkozdssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsilnek kozérdekld adatnak, azonban erre vonatkozd Aallaspontjukat az igazgatéval
el6zetesen kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, hianytalan ataddsa a
megkeresett szervezeti egység felel6ssége, a megfeleld teljesitést az intézmény nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az intézmény a rendelkezésre allé adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzése is szlikséges,
ezek megkildésére a szervezeti egységet soron kivil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon belil koteles eleget tenni.

5.4. A dokumentumok beérkezését kovetGen az intézmény haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;

* azokolyan kozérdek( adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011. évi
CXIl. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél alapjan
nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak ki az
igénylének, az intézmény az lgy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkilonitett dokumentumokat
az igazgatd, az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyltt kildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

5.6. Amennyiben az intézmény azt allapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem
hozhatdak nyilvdnossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetGségrél az Ugyfelet postai Uton irasban, tovabba -
amennyiben az igényl6 elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt
az igazgato adja ki.

5.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tlntetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az intézmény tovabb folytatja.

6.8. Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.
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6. Az adatok el6készitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az intézmény a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve
az ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozéra rogzitett
(floppy, CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre el6késziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet&ségér6l az intézmény a dokumentumok szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik.

Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelené
igényl6ének is csak az anonimizadlt mdsolat mutathaté be, ennek koltségeit azonban az
igényl8re haritani nem lehet.

6.3. Az intézmény a dokumentumok bemutatdsardl, a dijkalkulaciéja alapjan az esetlegesen
felmerult koltségekrél — a fenntartdi intézkedéseknek megfelelé formaban — irdsbeli dontést
hoz, amelyet az 6voda vezetSje ir ald. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban
meghatarozott jogorvoslati lehet&ségrél szélé tdjékoztatast is. A dontés meghozatalakor
minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé
megtartdsara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetlenil kivanja megismerni, az intézmény a
6.3. pontban meghatdrozott dontést kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényl6vel megfeleld id6pont egyeztetése céljabdl. Ennek soran sziikséges az igényl6 figyelmét
arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és id6ben nem jelenik meg, az
intézmény — az igényl6 egy hdnapon belll el6terjesztett igénye alapjan — (j id6pontot allapit
meg.

7.2. Amennyiben az igényl6 az el6re egyeztetett helyen és idGben egymast koveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot koveté egy hdnapon belll nem
kezdeményezi Uj id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

7.3. A megbeszélt id6pontban személyesen megjelend igényl6nek az intézmény képviselGje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy
az Ugyiraton aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok
ataddasra kerlltek. A nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok tanulmdanyozasat az
igényl6 nem kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulmanyozdasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmdnyozdsa sordn az intézmény képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabba az igényl6 kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara,
illetve valtozatlansagara felligyelni.

7.5. Az igényl6 jogosult a bemutatasra kerilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az intézmény jelen lévs képviselGjének jelezheti. Az intézmény
képvisel8je az igényldi nyilatkozatot az lgyiraton rogziti, és azt az igénylével aldiratatja.

7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az igényl6 masolatok készitését
igényelte, az intézmény az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint
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* aszemélyesen megjelend lgyfélnek az el6re megallapitott id6pontban atadja;
* postai Uton, utanvétellel megkildi.

7.7. Amennyiben az igényl8 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az intézmény a 6.3.
pont szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igyféllel
megfelel6 id6pont egyeztetése céljabdl, egyidejlileg kozli a megdllapitott koltségtérités
Osszegét.

7.8. A megbeszélt helyen és id6ben személyesen megjelend igénylének az adatok dtaddsa csak
akkor végezhet6 el, ha az igényl6 bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint megéllapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésérél hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

7.10. Amennyiben az igénylG, az el6re egyeztetett helyen és id6ben egymast kovet6 harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy hdnapon beliil nem
kezdeményezi Uj id6pont megadllapitasat, ugy az elkészitett mdasolatokat részére postai uton
kell megkildeni.

7.11. Postai Uton torténé teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyitt utanvétellel kell az igénylének megkildeni, a visszaérkezett igazolé
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések.

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igénylé igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetben az ligyirat az intézmény iratkezelésére vonatkozé altaldnos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkildott dokumentumok
visszakiildésre kerilnek. Az iratra ra kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében.

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el§ kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatdrozasat, a kérelem elGterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamaral.

9.2. Az intézmény az igény beérkezését kovet6en az igényelt adatokat tartalmazd
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartéval és az érintett szaktertletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetGségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérél az intézmény gondoskodik.
9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithet6ségérdl sziletik dontés, az intézmény az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetben felveszi az igényl6vel a kapcsolatot megfelelé id6pont
egyeztetése céljabal.
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9.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére szél, a megismert adatokat mdssal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvdnossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyaddak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas.

10.1. Az intézmény a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének madjardl, elutasitd
dontés esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

10.2. Az intézmény a nyilvantartasbal teljesiti a kozérdek(i adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIII.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében elGirt kotelez6 statisztikai adatszolgaltatdst.

11. Birosagi jogérvényesités.

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitdsi teher
az adatkezel6n van. A pert az adatkezelGre és az igényl6re vonatkozé hatarid6k lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kdzfeladatot ellaté szerv ellen. A Megyei Birdsag soron
kival jar el.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve*:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetbség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdek( adatok meghatdrozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

| igénylem

| nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

| személyesen kivanom atvenni

| postai Gton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével 6sszefliggésben felmerilt koltségeket legkés6bb a
MAsolatok AtVEtElig @ ....ccovvvveeveeee e részére megfizetem.

Kelt: oo

alairas

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezet esetén az eljaré képvisel6 megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdek( adatok megismerésének szabdlyzata a Szentgotthdrd és Kistérsége Egyesitett
Ovodak és Bélcs6de Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak 7. sz. melléklete.

A szabalyzat elfogaddsat kovetGen lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosuldsaig érvényes.

Ervényes: 2013. aprilis 01. napjatdl, visszavonasig.

A szabadlyzat kozzététele, a dokumentaldas mddja és a hozzafér6 elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozrem(kodé intézményi alkalmazottakra kotelez6
érvényd.

A Szabalyzatot az szakalkalmazotti kozosség tagjai 2013. marcius 25-ei értekezletiikbn
megismerték. Az aldirdsokat az értekezleten készilt jegyz6kdnyvhoz csatolt jelenléti iv
tartalmazza.

Szentgotthard, 2013. marcius 31.
Kovacs Tiborné
igazgatd
Felllvizsgdlva: 2017. szeptember 1.

Varjuné Molnar Katalin
igazgatd
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3.1.1. szamu melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT ES IRATTARI TERV.
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A Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcs6de részére

e anemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 43.p. (1) bekezdése,

e a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 84. §-a, és 1. szamu melléklete,

e valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl széléd
335/2005. (X11.29.) Korm. r. elGirasai

alapjan, az alabbi irattari szabalyzatot, irattari tervet adom ki.

E szabalyzat célja az alapvet6é szabalyok meghatdrozdsa annak érdekében, hogy az
intézményhez beérkez6 és ott keletkezett papir alapu és elektronikus koziratok
(tovabbiakban: irat) kezelése egységes kovetelmények szerint torténjen, a végrehajtds

ellend@rizhetd legyen.

Jelen iratkezelési szabdlyzat 1. szamu melléklete az irattari terv, melyet évente felll kell
vizsgalni, s szlikség esetén maddositani kell.

Szentgotthard, 2012. december 31. Készitette és kiadta:
Hatdlyba Iépés ideje: 2013. januar 01. Kovacs Tiborné, igazgaté
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Az iratkezelés hatalya:

kiterjed: A Szentgotthdrd és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolcséde intézményére.

Az iratkezelési szabalyzatban hasznalt fogalmak:

Az iratkezelési szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezését jelen szabalyzat 2. szamu
melléklete tartalmazza.

Intézménylink iratkezelésének szervezeti rendje, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, az iratkezelés felligyeletét ellato

vezet6t, intézménylink SZMSZ-a tartalmazza.

Az iratkezelés felligyelete az intézményben:

Jelen szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok,
az irattari terv és az iratkezelési elGirasok folyamatos 6sszhangjaért az intézményvezetd felel.

Az iratkezelés alapelve, hogy az intézménybe érkezett, itt keletkezett, illetve innen

tovabbitott irat:

e azonosithato, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6,

o kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelm(ien megallapithatd legyen,

e a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradandd érték(i iratok megérzése biztositott legyen,

e az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az intézmény rendeltetésszer(
m(ikodéséhez megfelel6 tdmogatast biztositson.

Az iratkezelést az intézmény igazgatdja felligyeli, aki

- rendszeresen ellendrzi a végrehajtast, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl,

- biztositja az iratkezelési segédeszkdzoket (iktatokonyv, név — és targymutato, iratmintak
és formanyomtatvanyok, adathordozdk),

- szabalyozza a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok m(ikodését,

- rendelkezik a helyettesitési jogokrdl, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa:

Az iratokat az aldbb felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett, évente
megnyitott, hitelesitett iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni):

o jktatészam

e jktatds id6pontja
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e beérkezés id6pontja, mddja,

e adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus)

e kiild6 adatai (név, cim),

e cimzett adatai (név, cim),

e hivatkozdsi szam (idegen szam),

e mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
e (igyintéz6 megnevezése,

e irat targya,

o kezelésifeljegyzések,

e elG6- és utdiratok iktatdoszama,

e intézés hatarideje, mddja és elintézés id6pontja,
e jrattari tételszam,

e irattdrba helyezés.

Az iraton és az el6adasi iven fel kell tiintetni az irat egyértelm(i azonositast lehetévé tevé
egyesi azonosito adatat!

Iktatészam: bet(jel/ f6szam- alszam /évszam négy szamjeggyel

ahol a betlijel =SzSz, mint teljes intézmény, SZEOB, igazgatdi hataskorok,
= SzJ, mint a SZEOB Jatékvar Ovodéjahoz kotott iratok,
= SZCs, mint a SZEOB Csillagvirdg Tagévodajahoz kotott iratok,
= SzM, mint a SZEOB Micimacké Tagévodajahoz kotott iratok,
=SzB, mint a SZEOB Tétagas Bolcsédéjéhez kotott iratok.

Példa:
A SZEOB Csillagvirag Tagévoddjaban az iktatdszam képzése az iratok érkeztetésére,
kildésére

SzCs102(ahol 102. iktatokonyvbeni sorszam)-24. (irattari ételszam)/2012.
SzCs/102-24/2012.sz

Az iktatast ugy kell elvégezni, hogy az iktatékonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. Az atadas- atvételt ugy kell dokumentdlni, hogy egyértelmien
bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratot. Biztositani kell, hogy
az iratok intézményen belliili Utja pontosan kdvethet6 és ellenérizhets legyen.

Az iratok kezelGit (szervezeti egységek, szigndldk, kiadmanyozok, lgyintézék, lgykezel6k)
megsz(inés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezeléslikben 1évé iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzékoényvet kell
felvenni.

Intézmény, vagy egység megsziinésekor a R. 15/A és 15/B §-ai szerint kell eljarni.
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Az iratkezelés szervezése

Az intézményben az iratkezelést

1. a bolcséde intézményegység és a tagévodak esetében osztottan, az adott szervezeti
egységnél, 6nallo iktatékonyvben,
2. az egész intézményt (SZEOB) érintd ligyekben és a Jatékvar Ovoda székhely intézmény

esetén, egylttesen, kozos iktatokonyvben kell végezni, az egyedi azonositd bet(jelek
alkalmazasaval.

Az iktatokonyvet kizardlagosan kezelik, kezelhetik:

1. pont esetén: bblcsédei egységvezets, tagdvoda vezetdk,
2. pont esetén: igazgatd, évodai egységvezetd, ovodatitkar, igazgatdi titkar (elhelyezése:

igazgatai titkari iroda lemezszekrénye)

A kiildemények atvétele:

Kildemény atvételére jogosultak

1. Tagévodakban a vezetdk, bolcsédében az egységvezetd, Jatékvar Ovodaban, az intézmény
egészét érint6 esetben az igazgatd, az dvodai egységvezetd, igazgatoi titkar, dvodatitkar.

2. Postai kézbesités esetén kildemény atvételére az jogosult, aki postai meghatalmazassal
rendelkezik.

3. Hivatali munkaidén tul érkezé kiildeményt a délutani lGgyeletet ellaté pedagdgus is atveheti
nevének és beosztdsanak, az atvétel datumanak feltliintetésével.

A kildemény ellenérzése

e cimzés alapjan az atvételre valé jogosultsagot,

e a3 zart boriték, zart csomagolas sértetlenségét

az atvevol koteles ellendrizni. A sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell.

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

Az érkezett kiildeményeket

e acimzett, vagy

e ajelen szabdlyzatban kiildemény atvételére jogosultak 1. 2. pontjdban meghatalmazottak
bonthatjak fel.

Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kildeményeket,
amelyek ,s.k” felbontasra szdlnak, s amelyek névre szélnak. A kiildemények cimzettje koteles
gondoskodni az dltala atvett kiildemény iktatasarol.

Ha a kiildemény benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja megallapithatd legyen. Papir alapu kiildemény
esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithaté meg fontos adat vagy tény, amely
jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.
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Intézménylinkben papir alapu iktatast vezetiink, s valamennyi beérkezd kildeményt az
érkezés id6pontjaban (azon a napon) papir alapu iktatokonyvben iktatunk, igy nem kell kiilon
érkeztetni.

Azt a beadvanyt, amely az intézmény foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kiildenek,
akkor kell érkeztetni, ha a beadvany tartalmabdl egyértelmlien megallapithatd, hogy az, az
intézmény hataskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére irdnyul.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozdon atvenni vagy elkildeni papiralapu
kisérélappal lehet, mint iratot és mellékelt iratot egylttesen.

Az iktatas

Egy iktatokonyvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

Az ligyirat targya, illet6leg az ligyfél neve alapjan név és targymutatot kell vezetni. A gyorsabb
keresés érdekében az iratokhoz rendelt targyszavak megegyeznek az irattari terv Ggykor
megnevezéseivel.

Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni az utolsé
szamot kovet6 aldhlzdssal, majd a keltezést kovetGen alairassal (tagdvoda vezetSk, bolcsédei
egységvezetd, igazgatd), s hivatalos bélyegzGlenyomattal kell hitelesiteni. Ezt kovetSen a
lezart iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

Az ligykezel6knek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévet6 munkanapon be
kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hatdrid@s iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket,
a ,slrgds” jelzésl iratokat.

Nem kell iktatni:

e konyveket, hanganyagokat,

e rekldmanyagokat, tajékoztatdkat,

e meghivokat,

e nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

e nyugtakat, pénzigyi kimutatdsokat, fizetési szamlakivonatokat, szamlakat,
utalvanyrendeleteket,

e munkaigyi nyilvantartasokat (szabadsag, jelenléti iv, valtozobér, ho végi jelentések) nem
kell iktatni, de egy évig meg kell Grizni,

e sajtotermékeket,

e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a bejegyzést athluzassal kell érvényteleniteni gy, hogy az érvénytelenités
ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett — kétségtelen legyen. A tévesen kiadott
iktatdszam nem hasznalhaté fel Ujra. Az iktatékdnyvbe ceruzaval beirni, sorszdmot Gresen
hagyni, a felhaszndlt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni,
olvashatatlanna tenni, tilos. Ha helyesbités szlikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal
ugy kell athuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.
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Szignalas

Az ligykezel6 (titkarok) a SZEOB nevére és cimére iratot koteles a jogosult az igazgatdnak
atadni, aki kijeloli az Ugyintézést végz6 személyt (szignalds). Az igazgatd meghatarozza az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait (feladatok, hatarid6k, sirg6sségi fok),
ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg (el6addi iven).
A székhely 6voda nevére és cimére érkez6 iratokat szignalas nélkil lehet az dvodai
egységvezet6hoz tovabbitani, aki kdteles az ligyrél az igazgatét tajékoztatni.

Kiadmanyozas

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
e azintézmény nevét, székhelyét,

e aziktatdszamot,

e az ligyintéz6 megnevezését,

e az ligyintézés helyét, idejét,

e azirat aldiréjanak nevét, beosztasat,

e azintézmény korbélyegzbjének lenyomatat.

Kilsé szervhez vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben
meghatdrozott személyek irhatnak ald. Kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Az irat
akkor hiteles kiadmany, ha az illetékes sajat kezlileg alairja, s szerepel mellette a hivatalos
bélyegz6lenyomat.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krdl, az érvényes aldiras- bélyegz6krdl nyilvantartast kell
vezetni. Az intézmény hivatalos bélyegz6 nyilvantartasa e szabdlyzat 3. szamu melléklete.

Irattarozas

Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshet6en kell
végezni.

Az lgyintéz6nek legkés6bb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia az irattari
tételszamot (ravezetni) s meg kell vizsgdlnia az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestilését.
A felesleges munkapéldanyokat, masolatokat az ligyiratbdl a selejtezési eljaras mell6zésével
meg kell semmisiteni.

Az Ugykezel6 koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyszer( volt- e. Ha hidnyossagot
észlel, visszaadja az Ugyintézének, aki gondoskodik a javitasrol.

Az iratok archivaldasat évente egyszer el kell végezni, azokat az iratkezelési és iratselejtezési

szabalyzatnak, valamint az irattari tervnek megfelelGen kell szétvalogatni, és irattari kezelésbe

venni.
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Selejtezés

Az Ugyiratok selejtezését az igazgatd altal kijelolt legaldabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan kell elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 elteltével (5 évente). A
megGrzési hatdridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes iratari
tervben megjelolt 6rzési id6t az ligyirat lezardsat kovetd év elsé napjatdl kell szamitani.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatas utan a levéltarhoz
kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését ellenérzés utdn a selejtezési jegyz6konyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az igazgaté az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok figyelembe vételével
gondoskodik.

Az iratok védelme

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papir alapu, akar elektronikus
adathordozéon téarolt — iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakorik ellatdsukhoz szlikségiik van, vagy amelyre az igazgato felhatalmazast ad.

Az dvodak altal kotelez6en vezetendd tanligyi nyilvantartasok, nyomtatvanyok:

Az intézmény altal haszndlt nyomtatvany lehet

1. nyomdai uton el8allitott, sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszef(izott papiralapu
nyomtatvany,

2. nyomdai Uton el6allitott papiralapu nyomtatvany,

3. elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany (lasd SZMSZ).

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

Az 6voda altal haszndlt nyomtatvanyok:
a) felvételi el6jegyzési naplg,
b) felvételi és mulasztasi naplo,
c¢) 6vodai csoportnapld,
d) dvodai torzskonyy,
e) agyermek fejlédését nyomonkoveté dokumentacid.

Az 6vodai felvételi elGjegyzési naplé az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi elGjegyzési napléban fel kell tiintetni az dvoda nevét, oktatasi azonositd szamat,
cimét, a nevelési évet, a napldo megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat, az intézményvezets
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzGjét is. A napld nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezett, a felvett, és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.
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A felvételi el6jegyzési napld gyermekenként tartalmazza:

a) ajelentkezés sorszamat, id6pontjat,

b) agyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgarsagat, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cimét, anyja szliletéskori nevét, apja (gondviselGje) nevét,

c) akijelolt voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsGdei vagy
ovodai ellatasban,

f) aszil6knek a felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) afelvételi elbiralasnal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

h) az dvodavezet§ javaslatat, (székhely dévodaban az dvodai intézményegység-vezetd
javaslatat),

i) afelvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

j)  afelvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és

mulasztasaik vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tlintetni az dvoda nevét, oktatdsi azonositod

szamat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztdsi napld tartalmazza:

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, lakdhelyének, tartézkodasi helyének cimét, anyja sziletéskori
nevét, apja vagy torvényes képvisel§je nevét,

b) afelvétel id6pontjat,

c) azigazolt és igazolatlan hidnyzdsok havi és éves Gsszesitését,

d) asziul6k napkdzbeni telefonszamat,

e) amegjegyzés rovatot.

Amennyiben az dvoda sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tlintetni a szakvéleményt kidllitd szakértGi bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitasanak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett felllvizsgdlatok,
tovabba a kovetkez6 kotelez6 feliilvizsgalat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl térdlni, ha az évodai elhelyezése
megsz(int.

Az 6vodai csoportnaplé az évoda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentdlasara szolgal.

Az évodai csoportnapldban fel kell tlintetni az évoda nevét, oktatdsi azonositd szamat és
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagdgusait, a megnyitas és
lezaras helyét és id6épontjat, az dvodai egység-vezetd, tagdvoda vezetSk alairasat, papiralapu
dokumentum esetén az évoda korpecsétjét, a pedagdgiai program nevét.
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Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza:
a) a gyermekek nevét és évodai jelét,
b) Osszesitett adatokat a fiuk és lanyok szdmardl, ezen beliil megadva a harom év alatti,
a hdrom—négy éves, a négy—ot éves, az 6t—hat éves a hat—hét éves gyerekek szamat,
a sajatos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
bolcs6dések voltak,

c) a nevelési évben tankotelessé valé gyermekek nevét és adatait,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,
e) a hetente ismétl6dé kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,
f) nevelési éven bellli id6szakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat (a tervezett programokat és idépontjukat),

fc) a gyermekek fejl6dését elGsegité tartalmakat a kovetkezd bontasban: verselés és
mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolds, mintazas, kézi munka,
mozgas, a kiilsé vildg megismerése,

fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magdban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az évoda pedagdgiai programjaban
meghatdrozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

g) a hivatalos csoportldtogatasokat (a latogatds célja, id6pontja, a latogatd neve és
beosztasa, a ldtogatds szempontrendszere, eredménye),

h) a feljegyzést a csoport életérdl,

i) a fogaddorakat.

Az 6vodai torzskdonyv az évodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az évodai torzskonyv tartalmazza:

a) a torzskonyvbe tortént bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az igazgatd és tagdvoda
vezetGk aldirasat, papiralapi nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzéjét,

b) az évoda nevét és cimét

c¢) nevelési évenként az dvoda altalanos adatait (6nkormanyzati nem 6nkormanyzati jellege,
nevel-e sajatos nevelési igényl és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként
m(ikddik, a gyermekek oktdber 1-jei létszama, az 6sszes féréhely és a sziikségféréhelyek
szdma, gyermekcsoportjainak szdma, az dvodapedagdgusok szama, a bérgazdalkodd és
munkaltato és gondnoksag megnevezése),

d) az évoda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi id6szak és idGtartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként, 6sszesitve, tovabba oktdber 1-jén és mdajus 31-
én, a korosztdlyonkénti bontdast, a sajatos nevelési igényl és a hatranyos, tovabba a
halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktéber 1-jei
szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesil6 és nem részesils gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

h) az évoda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes terilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett terilet, és az udvar teriilete),

i) az Ovoda épileteinek adatai (épités éve, haszndlat jogcime, flitési mddja, légtér,
alapterulet, WC-k szama, szolgalati lakdsok szama, felujitdsok adatai),

j)  kimutatast az ovoda helyiségeirdl (alapterilet férShely, mindség, haszndlat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatdsat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda kdnyvtaranak adatait nevelési évenként (allomany, gyarapodas, csokkenés),
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/) az ovodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
id6t, végzettséget, szakképzettséget, beosztast, szolgalati id6 kezdetét, a munkaba |épés
és kilépés id6pontjat.

A gyermekek fejlédését nyomonkovetd dokumentacid a gyermek fejl6désérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
Utemét, a differencidlt nevelés irdnyait.

Tartalmazza

— agyermek anamnézisét,

— a gyermek fejlédésének mutatdéit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlédés,
valamint az O&voda pedagogiai programjdban meghatdrozott tevékenységekkel
kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

— agyermek fejl6dését segité megallapitdsokat,

— amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsdg vizsgalta, a vizsgdlat megallapitasait, a
fejlesztést végz6 pedagdgus fejlédést szolgdld intézkedésre tett javaslatait,

— aszakértéi bizottsag felllvizsgalatanak megallapitasait,

— a szUl6i tadjékoztatdsrdl szol6 feljegyzéseket (legalabb félévente, s aszilé a megismerés
tényét a dokumentumon aldirdsdval igazolja).

A pedagodgus csak a nevel6-oktatd munkdval 6sszefliggd feladatokhoz nélkilozhetetlen

Ggyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athudzassal kell érvényteleniteni, olyan

modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast

aldirassal, keltezéssel és papiralapd nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Az 6vodai és bolcsddei étkeztetéssel kapcsolatos dokumentumokat, nyilvantartasokat az e

feladattal megbizott lgyintéz6 kezeli. Kizardlag olyan adatot és nyilvantartast kezelhet e

korben, amelyre az 1997. évi gyermekvédelmi torvény és végrehajtasara kiadott rendeletek

kotelezettséget allapitanak meg.
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A bolcs6dében hasznalt kételez6 nyomtatvanyok

e Dolgozdkrol:

Egészségligyi Nyilatkozat ( C.3151-2/A).
Beutalds munkakori alkalmassagi vizsgalatra (A.3510-217).

e KisgyermeknevelSk altal vezetett nyilvantartasok:

csoportnapld naponta,

gyermekekrél vezetett napi jelentési kimutatas 328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelet
2. sz.

bolcsédei gyermek- egészségligyi torzslap (C.3354-6/a.r.sz.ny.r.)
csaladlatogatdsrol feljegyzés

percentil tabla(fid 3341-46/b, lany 3341-45).

egyéni fejl6dési napld

e Bolcs6devezetd altal vezetett nyilvantartasok:

a.

P oo o

AT & T

Felvételi konyv ( Sz.Ny.3354-10 r.m.sz.ny.)

megallapodas ( Gyvt 32.§(4) bek.)

szUl6i nyilatkozat, tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl (gyvt.33§(2) bek.)
havi statisztika: felvett gy ...%, gondozott gy...%

gondozasi téritési dijrdl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szélé
328/20,11. (XI1.29.) Korm.rend.

hatdsagi bizonyitvanyok ill. igazoldsok, hatarozatok a 3 vagy tobb gyerekes illetve
tartésan beteg gyereket neveld csalddok étkezési, téritési dij kedvezményéhez,
ingyenes étkezés

KSH Bolcsédei kérdgiv ill. adatszolgaltatas

fert6z6 betegségekrél torténd kimutatas

tetvességi nyilvantartas

dolgozék szabadsaganak nyilvantartdsa (B.18-50r. sz.).

dolgozdk jelenléti kimutatdsa

személyi anyagok vezetése, tovabbképzési kotelezettség

Szakmai program, éves munkaterv, munkatervi beszamoldk készitése, kis-és nagyérték

eszkozok nyilvantartdsa, munkavédelmi napld vezetése.
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1. szamu melléklet

IRATTARI TERV
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Irattari

tételszam

UGYKOR MEGNEVEZESE

Orzési id6 (év)

VEZETESI, IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK

Intézménylétesités, és atszervezés, fejlesztés

nem selejtezhetd

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek

nem selejtezheté

Személyi, bér- és munkaligy, pedagdgus elémeneteli rendszer

3. dokumentumai >0
Munkavédelem, tlzvédelem, balesetvédelem, baleseti
4 jegyzékényvek,, mindsité iratok, kozlizemi szerz6dések, 10
) szakhatésagi (ANTSZ, fogyasztovédelem, jatszotéri eszkdzok)
vélemények
5 Fenntartdi iranyitds/ rendeletek, hatarozatok, koncepciok, 10
) ellenérzés és jelentés/
6. Szakmai ellenérzés (fenntartdi, bels) 10
Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi Ulgyek/allas és
egyéb palydzatok, tanulmanyi szerz6dések, megbizdsok,
7. kozfoglalkoztatas, munkaltatéi igazolasok foglalkoztatassal 10
kapcsolatban, jelentések, adadtszolgaltatasok MAK-ba, KIR-
be/
Belsé6 szabalyzatok, programok, tervek 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések, szakmai beszamoldék fenntarténak,
kérelmek, javaslatok fenntartéhoz, statisztikdk, vezetGi
10 utasitasok, hatarozatok, nevel6testileti hatarozatok, 5
) jegyz6konyvek, igazgaté  tandacs Uléseifeljegyzések,
hirdetmények, kérelmek, javaslatok fenntartd felé, nyari
szakmai gyakorlatok dokumentumai)
11. Panaszigyek, reklamaciok 5
NEVELESI UGYEK
12. Nevelési kisérletek, Gjitasok (IPR) 10
13. Torzskonyvek nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
16 Napldk (felvételi, mulasztasi, csoport), ovodai 5
) szakvélemények
18 Pedagdgiai szakszolgélat/intézményi kérelmek, vélemények, 5
: egyuttmdkodés/
19 Szl6i kozosség szervezése, mikodése (SZMSZ, munkatervek, 5
) jegyz6konyvek, feljegyzések)
Szaktanacsadoéi, szakért6i vélemények, javaslatok, ajanlatok,
20. egyéni  fejlesztési  naplok  (kozponti  nyomtatvany) 5
dokumentumai
24. Gyermek- és ifjusagvédelem, egészségvédelem 3
A gyermekek egyéni fejlédési napldja, tankoteles koru
gyermekek névjegyzéke, felhivasok, felmentési, torlési
26. hatarozatok, évodavaltozas dokumentumai, évodavaltozas 1
dokumentumai, igazolds  dvodalatogatasrdl,  hosszu
hidnyzasok bejelentése
27. Kérelem és nyilatkozat nemzetiségi évodi neveléshez 5
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GAZDASAGI UGYEK

Ingatlan nyilvantartds, kezelés fenntartas épilettervrajzok,

28. helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nelkil

29, Tarsadalombiztositas 50

30. Leltar, allékozi nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési

- bizonylatok /adatszolgaltatasok, tajékoztatok, jutalmazasok, 5

segélyek, megrendelések, drajanlatok, karbejelentések,
atvételi igazolasok, munkamegrendelések

A gyermekek ellatdsa, juttatasai, téritési dijak, tulfizetések,
32. hatralékok, tovabbszamlazasok, igazolds Odvodaztatasi 5
tdmogatashoz, gondozasi dijak dokumentumai)

Szakért6i  bizottsag szakértGi véleménye, orszagos

(s . o 2 . 20
33. pedagdgiai-szakmai ellenérzés dokumentumai
34. Koltségvetési tdmogatasi dokumentumok 5
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2.szamu melléklet

AZ IRATKEZELESI SZABALYZATBAN HASZNALT FOGALMAK ERTELMEZESE.
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Ertelmezé rendelkezések

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv dltal az iktatéhelyhez kapcsoldddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattdri anyag meghatdrozott id6tartamu atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti Grzése torténik;
dtadds: irat, Ugyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhdzasa;
elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmdanynak nem mingsilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamardl értesiti annak kildgjét;
el6addi iv: az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciékat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kdz0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;
expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités mdodjanak és idépontjanak
meghatarozasa;

érkeztetés: az érkezett kiildemény azonositoval torténd elldtasa és adatainak
nyilvantartasba vétele;
iktatds: az irat iktatészdmmal torténé nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetben;
iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;
iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatand¢ iratot;
iratkdlcsénzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbdl;
irattdri tétel: az iratképzd szerv vagy személy lGgykorének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkez6 — irattari egység, amelybe
tobb egyedi lgy iratai tartozhatnak;
irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhet8ség szerinti csoportositasat meghatarozo kéd;
irattdrba helyezés: az irattdri tételszammal elldtott Ugyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak atadasa az irattarnak az lgyintézés
befejezését kovets iddre;
kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
Ugykezel6nek szol6 vezetGi vagy ligyintézbi utasitasok;
kézbesités: a kildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;
kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét
—, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozd listdn cimzéssel lattak el;
kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellen6rzése, felnyitasa,
olvashatova tétele;
24. levéltarba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandd értéku iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;
25. mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
maodon hitelesitettek;
mdsolat: az eredeti iratrél szOveg-azonos és alakh(i formaban, utdlag készilt egyszer(
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;
megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié
helyreadllitasanak lehet&ségét kizard mddon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséré irattél —
elvalaszthato;
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23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely
elvdlaszthatatlan attél;

selejtezés: a lejart megbrzési hataridejl iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és
megsemmisitésre torténd el6készitése;

szigndlds: az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézd személy
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

tovdbbitds: az ligyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik Ugyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé
hozzaférés lehet6ségének biztositasaval is;

ligyintéz4: az gy intézésére kijelolt személy, az gy el6addja, aki az ligyet dontésre
el6késziti;

tgyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek meghatarozott
csoportja;

ligykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy.
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3.szamu melléklet

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS A SZENTGOTTHARDI KOzOS
ONKORMANYZATI HIVATAL ES AZ INTEZMENY KOZOTT A GAZDALKODASI
FELADATOKKAL KAPCSOLATBAN (2015. EVI)
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Egyiittmiikodési megillapodas

Amely létrejott egyrészrl a Szentgotthardi Kozos Onkormanyzati Hivatal (képviseletében
Dr. Dancsecs Zsolt jegyzd ) és a Szentgotthird és Kistérsége Egyesitett Ovodak és
Bileséde (képviseletében Kovacs Tiborné intézményvezetd) az oOnalléan gazdéalkodod
koltségvetési szerv kozott a mai napon az aldbbi feltételekkel.

1.) Bevezetes:

Az egyiittmilkddés alapja az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31
Korm. rendelet.

Az egyiittmikodés célja: a hatékony, szakszeri és takarékos gazdalkodas feltételeinek
megteremetése.

Az egyiittmiikddés nem csorbithatja az 6nélléan gazdalkodo koltségvetési szerv gazdalkodasi,
szakmai, dontésjogi rendszerét, felelosségét.

2.) Ervényesités, ellenjegyzés, kitelezettségvillalds, utalvdnyozds:

A Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Iroddja latja el az oOnalléan gazdalkodo
koltségvetési szervre vonatkozé pénziigyi-, gazdasagi feladatokat, biztositja a szabalyszerti és
torvényes gazdalkodas feltételeit, érvényesitési €s ellenjegyzési jogkor gyakorlasat.

A kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkort az ondlléan gazdalkodo koltségvetési
szery vezetOje, vagy helyettesei gyakoroljak és hataskorébe tartozik a szakmai teljesités

igazolasa.
3.) Nyilvantartasok vezetése:

A Szentgotthardi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Pénziigyi Irodaja vezeti:
- akiemelt eldiranyzatokrdl az intézményenkénti eldiranyzat nyilvantartast,
- afokdnyvi kdnyvelést intézményenként kiilon térzsszamon,
- a kotelezettségvallalasi nyilvantartast,
- intézményenként a kis-, és nagy értékii eszkdzok analitikus nyilvantartasat.
Az 6nalloan gazdalkodo intézmény vezeti:
- akotelezettségvallalasi nyilvantartast, amelyet negyedévente egyeztet a
Szentgotthardi K6z6s Onkormanyzati Hivatal pénziigyi irodajaval,
- ahelyiségenkénti kis-, és nagy értékii eszkdzok analitikus nyilvantartasat.
- az alkalmazasi iratokat, adatszolgaltatast (tavollét, valtozo bér) rogziti az KIR
rendszer segitségével.

4.) Az onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv dnallo bankszamlaval rendelkezik.
5.) Konyvelési feladatok ellatasa:

A Szentgotthardi Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Iroddja kiillon fokonyvi
konyvelésben gondoskodik arrél, hogy a szamvitelben kelloen elkiiloniiljenek az intézmények
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gazdasagi eseményei egymastol. Gazdasagi eseményekhez kapcsolédé szamla atadasi
konyvet rendszeresit, amelybdl egyértelmiien megallapithato, hogy az iratot az 6nalloan
gazdalkodo koltségvetési szerv kinek, mikor adta at tigyintézés céljabol.

A Szentgotthardi Kozos Onkorméanyzati Hivatal szabalyzatait, szamlarendjét kiegésziti az
onalloan gazdalkodo koltségvetési szervre vonatkozo eldirasokkal.

Az els6 negyedévrol aprilis 20-ig, ezt kovetden havonta tajékoztatja az 6nélléan gazdalkodo
szervet a pénzforgalmi és fokonyvi konyvelésrol.

6.) A koltségvetés tervezése:

A Szentgotthardi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Pénziigyi Iroddja figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését és szamitasokat végez a kovetkezd évi eldiranyzatokra. Segiti a
szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, feltételrendszerének meghatarozasat.
Az Ondlloan gazdalkodé koltségvetési szerv koltségvetési koncepcidjanak elkészitéséhez
adatot szolgéltat és a végleges koltségvetés elfogadasat megelézoen még azt pontosithatja.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének és/vagy a Szentgotthard és Térsége
Onkorményzati Tarsulas koltségvetési hatdrozatdnak és egyéb jogszabélyi, szamviteli
eloirasok figyelembe vételével elkésziti az oOnalléan gazdalkodd koltségvetési szerv
koltségvetését.

Jovahagyas utan felfekteti az elGiranyzat nyilvantartast. Biztositja az analitikus
nyilvantartasok év eleji Gjranyitasat.

Az oOnalloan gazdalkodd koltségvetési szerv az éves koltségvetési gazdalkodas szakmai
értékelésérol a zarszamadas elkészitéséhez adatot szolgaltat a kdvetkezd év februar 20-ig.

7.) Az éves koltségvetési elbiranyzatok megvaltoztatisa:

Amennyiben a sajat miikddési bevételek teljesitése (a kotelezo téritési dijakon tilmenden )
meghaladjak az eredeti ( modositott ) eldiranyzatot, az Gnalléan gazdialkodé intézmény
vezetbje kezdeményezheti a bevételi és kiadasi elbiranyzatok sajat hataskorii médositasat,
amelyet irasban rogzitenek. (Az éllami tdmogatds tébblete, illetve az OEP tamogatés
novekedése kivételével.)

Az elbiranyzat modositasra vonatkozo kérelmét a Szentgotthérdi Kozos Onkorményzati
Hivatallal a tdrgynegyedévet megelozd ho 15-ig kiteles kozolni, illetve benyujtani.

A végrehajtott elbiranyzat maédositasokrél a Szentgotthardi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Iroddja tajékoztatja a fenntartét a megadott idépontig.

8.) Kiadasok teljesitése, bevételek beszedése:

Az ondlléan gazdalkodo koltségvetési szerv vezetbje gyakorolja a kotelezettségvallalas, a
szakmali teljesités - igazolas €s az utalvanyozas jogat.

Kotelezettségvallalas 50.000,- Ft felett kizarélag irasban torténhet, amely csak a
Szentgotthardi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Pénziigyi Irodajanak ellenjegyzésével érvényes.
A kotelezettségvillalas és az utalvanyozas ellenjegyzésére a Szentgotthardi Kozos
Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Iroddjanak ezzel a feladattal megbizott kdztisztvisel6je
jogosult.

Az utalvanyozas irasban, utalvanyrendelet felhasznalasaval, illetve az eredeti szamlan torténé
aldirassal torténik, amelyet egyeztetni kell a kotelezettség-vallalasi nyilvantartassal.

A szakmai teljesités igazolasa irasban, az eredeti szamlan torténé aldirassal ..a szakmai
teljesitést igazolom™ feljegyzéssel torténik. A szakmai teljesitést igazold személy koteles a
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teljesités igazolas /munkalap /szallitolevél stb. alapjan is meggy6zodni a tényleges
teljesitésrol.

9.) Személyi juttatisokkal és munkaerovel valo gazdilkodas:

Az Onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv vezetGje Onallo bérgazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik. A bérmegtakaritast, bérmaradvanyt felhasznélhatja (rendszeres személyi juttatas,
munkavégzéshez kapcsolodo juttatas).

Létszam és bérnyilvantartast mind a Szentgotthardi Kozos Onkorményzati Hivatal Pénziigyi
Iroddja, mind pedig az oOnéalloan gazdalkodo koltségvetési szerv vezetnek, amelyet
negyedévente egyeztetnek.

10.) Egyéb nyilvantartasok vezetése, selejtezés, leltarozas:

A targyi eszkOzok és készletek analitikus nyilvantartasat — ide értve a munkahelyen
hasznalatban 1évé készleteket is — az oOndlléan gazdalkodo koltségvetési szerv végzi,
folyamatosan egyeztetve a véltozasokat a fokényvi kényveléssel.

A leltarozas és a selejtezés a Szentgotthardi Ko6zos Onkormaényzati Hivatal vonatkozo
szabalyzatai alapjan a K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Iroddjanak kozremiikddésével
torténik.

A selejtezés elokészitése az Onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv feladata.

A selejtezés lebonyolitasa, a leltar Osszevetése, kiértékelése az Onallé koltségvetési szerv
feladata.

11.) A pénzkezelés rendje:

11.1.) Készpénzkezelés:

Az Onélloan gazdalkodo kéltségvetési szerv miikddtetéséhez sziikséges alapvetd fenntartasi
kiadasokra, kisebb kiadasokra készpénz ellatmannyal rendelkezik.

Az ellatmany Gsszegét a Szentgotthardi Kozos Onkormanyzati Hivatal vonatkozé szabalyzata
tartalmazza.

Az ellatméany felhasznalasar6l 30 naponta (havonta) rovat-elszamolasi iven szamlakkal
elszamolnak a Szentgotthardi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Irodaja felé.

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az onélléan
gazdalkodé kételes bankszamlédjara legkésébb azon a napon befizetni, amikor a bevétele a
részére megallapitott ellatmanya keretosszegét eléri.

Az ellatmany kezelésének szabdlyszeriiségér6l az ellatmany biztonsdgos tarolasarol az
onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik, azokért 6 felelds.

11.2.) Bankszamla kezelés:

A bankszdmla kezelés részletes szabalyait - a kiskincstari intézmény finanszirozas és
gazdalkodas részleteit — a Szentgotthardi Kozds Onkormanyzati Hivatal vonatkozo

szabalyzata tartalmazza.

12.) Felujitasi, beruhdzasi tevékenység:

Az oOnalloan gazdilkodé koltségvetési szervet érintd feldjitasi €s épitési beruhazasi
tevékenységek elokészitése és bonyolitasa a Szentgotthardi Kozos Onkorményzati Hivatal
feladata.
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13.) A folyamatba épitett, elozetes és utdlagos ellendrzés:

A kiaddsok teljesitése és a bevételek beszedése soran a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési és érvényesitési jogkort gyakorlo feladata tekintetében koteles a
kotelezettségvallalasok illetve pénziigyi teljesitésiik engedélyezése esetén meggy6z6dni azok
indokoltsagar6l, a kapcsolodd  bizonylatok formai és tartalmi  helyességérol,
szabalyszeriiségérol.

Az 6nalléan gazdalkodo intézmény vezetdje koteles a vezetdi és a folyamatba épitett, elozetes
és utolagos ellendrzés rendszerét a munkakori leirasokban, belsé szabalyzatban vagy
utasitasban részletesen szabalyozni.

Az onalloan gazdalkodod koltségvetési szerven beliil a folyamatba épitett, el6zetes és utolagos
ellendrzés, valamint a vezetdi ellendrzés részletes szabalyait a vonatkozd szabdlyzat és a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

A FEUVE tapasztalatair6l az éves zarszamadas keretében az onalloan gazdalkod6 intézmény
vezetd irasbeli beszamoldja alapjan az 6nalloan gazdalkodé szamol be a fenntart6 felé.

(A 370/2011.(X11.31.) Korményrendelet 1. melléklete szerint értékelje a folyamatba épitett
elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE rendszer) mitkodését.)

14.) Az egyiittmiikodési megallapoddsban nem részletezett kérdésekben az éllamhaztartasrol
2016 2011. CXCV. torvény, az éllamhaztartasi térvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet, allamhéztartas szamvitelérol szolod 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet,
valamint a Polgari Torvénykonyv eldirasait kell figyelembe venni.

A pénziigyi-gazdasagi folyamatokra vonatkozo, a Kozos Onkorményzati Hivatalndl érvényes
belso szabalyzatok hatalya a Koltségvetési szervre is kiterjednek

15.) A megallapodasban foglaltakat a felek tudomasul vették, kotelesek annak megfeleloen
eljami.

A Szerz6dd Felek a kozottik ugyanezen targyban megkotdtt megallapodast kozos
megegyezéssel megsziintetik.

16.) Szentgotthard Viros Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a megéllapodast 114/2015.
sz. Képviselo-testiileti hatarozataval hagyta jova.
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koltségvetési szerv vezetdje
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