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Madardsz Imre Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Karcag, Tancsics krt. 17. OM 202329

Bevezeto

Az intézmény jogszerii milkkddésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a
gyermek jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcesolat
erOsitése az intézményi mitkkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Madarasz Imre Egyesitett Ovoda
Nevel6 testiilete a nemzeti koznevelési torvényrdl szolo 2011, évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo
Szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) fogadja el

Az SZMSZ célja: hogy megalapitsa, a Madarasz Imre Egyesitet Ovoda miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek a jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 tobbszorosen modositott 2011.¢vi CXC. torvény
o A Kozoktatasrol szolo tobbszordsen modositott 1993. évi LXXIX. térvény
e 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény végre
hajtasarol.
e A nevelési- oktatasi intézmények miikodésérél és koznevelési  intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012.(VIIL.31.) EMMI- rendelet
e 2011.¢vi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
e 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet
e 368/2011.(XI1.31) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol koltségvetés
intézmények esetén
e 2011.6vi CXII torvény az informdaciés On rendelkezési jogrél és az informacid
szabadsagrol
o 2012. évi, I. torvény a Munka Torvénykonyvérol
2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrol a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l
2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet
2011.¢évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol
62/2011 (XI11:29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelem agazati
feladatair6l
1997.¢évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 1993. évi XCIIL toérvény A munkavédelemrdl
e 335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatott ellato szervek irat kezelésének altalanos
kovetelményeirdl
e 1995, évi LXVI. torvény koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magan levéltari anyag
védelmérol
e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A tetelesen felsorolt jogszabalyok mellett a kapcsolddo torvenyek es rendelkezesek, illetve
Karcag Varosi Onkormanynak vonatkozoé rendelkezései az iranyadok.
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Az SZMSZ idébeli hatalya:

Az SZMSZ a nevelétestiileti elfogadast és fenntartdi jovahagyast kovetéen 2024.01.01. Iép
hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e Az 6vodaban-jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az o6vodaba jaro gyermekek kozosségére.

o A sziilékre, (térvényes képviseldkre) — azokon a teriileteken, ahol érintettek

e Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:
e Az intézmény teriiletére

e Az oOvoda altal szervezet- a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodo- dvodan
kiviili programokra
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1. Intézményi alapadatok

Az intézmény neve: Madarasz Imre Egyesitet Ovoda

Az intézmény angol neve: Madarasz Imre United Kindergarten
Az intézmény székhelye: 5300, Karcag Tancsics krt. 17.

Az intézmény OM azonositoja: 202329

Az intézmény tagovodai:

1. Madarasz Imre Egyesitett Ovoda Csokonai utcai 6vodaja, 5300 Karcag Csokonai u.24.

2. Madarasz Imre Egyesitett Ovoda Kinizsi utcai 6vodaja 5300 Karcag Kinizsi u.46

3. Madarasz Imre Egyesitett Ovoda Kuthen utcai 6vodaja 5300 Karcag Kuthen u.16.

4. Madarasz Imre Egyesitett Ovoda Gépgyar utcai ,,SZIM”6vodaja 5300 Karcag Gépgyar
ut

5. Madarasz Imre Egyesitett Ovoda Takacs Péter utcai 6vodaja 5300 Karcag Takécs Péter
u. 50.

6. Madarasz Imre Egyesitett Qvoda Tancsics krt-1 6vodaja, 5300 Karcag Tancsics krt.19.

7. Madarasz Imre Egyesitett Ovoda Zoldfa utcai 6vodaja 5300 Karcag Zoldfa u.32

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény, alapité okiratat Karcag Viros Onkormanyzat Képvisel6 testiilete a
jogszabalyokban kapott felhatalmazas alapjan hatarozza meg: melyben az intézmény
alap tevékenysége, szakagazati besorolasa, szakfeladatai, gazdalkodasa és az 6vodaba
felveheté maximalis gyermek létszamot hatirozza meg. A mindenkori hatalyos alapité
okirat hatarozza meg az intézményiink feladat ellatasat mikodeését.

Az intézmény, alapito, fenntarto szerve:
Karcag Varosi Onkormanyzat 5300 Karcag, Kossuth tér 1.

Az intézmény, iranyito szerve
Karcag Varosi Onkorményzat Képviseld testiilete 5300 Karcag, Kossuth tér 1.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 576163
Az intézmény adészama: 15576165-2-16
Gazdalkodasi besorolasa: onalléan miikodo koltségvetési szerv

Az intézmény alaptevékenysége:
e oOvodai nevelés
nemzeti és etnikai kisebbségi nevelés
Integracios Pedagogiai Rendszer
napkd6zi otthoni ellatas
ovodas gyermekek kozétkeztetése
sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa a 2011. évi CXC. térvény 4.§ 25. pontja
alapjan:
A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a

szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi, értelmi
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vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral (sulyos vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd.

o beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek ellatasa

o szakmai kézi konyvtari tevékenység

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Sorszam | Szama Tevékenység megnevezése
1. 013350 | Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2. 041231 | Rovid idétartamu kdzfoglalkoztatas
3. 041233 | Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas
A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktra, szakmai szolgaltatasok
4., 084070 . ) et
fejlesztése, mitkodtetése
5. 091110 | Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat
Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
6. 091120 .
feladatai
7. 091130 | Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
8. 091140 | Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai
9. 096015 | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
10. 096025 | Munkahelyi étkezés kdznevelési intézményben

Az intézmény miikodési kore: Karcag Varosi Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete
A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény Onalldban mikodé koltségvetési szerv. ElGiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga a minden Kori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi- gazdasagi feladatait a Varosi Onkorméanyzat Varosgondnoksaga
latja el.

A koltségvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségek az évente Osszeallitott, iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A vagyon feletti rendelkezés joga: A vagyon feletti rendelkezési jogkor gyakorloja Karcag
Viros Onkorményzata.

lgazgatojanak megbizasi rendje: az intézmény igazgatdjat a Képviseld testiilet bizza meg,
nyilvanos palyazati elbiralas Gtjan 5 éves idGtartamra.
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2. Kiadmanyozas szabalyai, az intézményben hasznalt bélyegzok
elektronikusan elé allitott- hitelesitett és tarolt dokumentumok- papir
alapu dokumentumok- kezelési rendje

2.1 A kiadmanyozds szabdlya

Az intézmény kiadvanyozasi joga az intézmény igazgatojat illeti meg. Az intézmény nevében
alairasra az intézmény igazgatdja jogosult, akadalyoztatiasa esetén- az azonnali intézkedést
igényl6 tigyiratokra vonatkozoan- alairasi jogot gyakorolhat az igazgatohelyettes. Rendkiviili
esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott tagintézmény igazgato is
gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas eldtt az intézmény igazgatot
tajékoztatnia kell.

Kiadményozza:
e az intézmény miikodését megalapitd szabalyokat, igazgatoi intézkedéseket,
e ahelyi onkormanyzatot érinté az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek részére cimzett iratokat,
e a munkaltatdi kotelezettség vallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefliggd dontések
iratait,
e intézményi beszamolokat, munkaterveket éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
az el6iranyzat modositasokat,
rendszeres statisztikai jelentéseket,
mind azon iratokat melyek az évoda egészét érintik.

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
e az dvoda nevét székhelyét,

iktatd szamot,

ligyintéz0 nevét,

igyintézés helyét, idejét,

alaird nevét beosztasat,

korbélyegzd lenyomatat.

2.2. Az intézmény hivatalos bélyegzoi

Az intézményben fej — és korbélyegzoket hasznalunk. Az alpontokban kertiltek felsorolasra a
székhely és tagintézmények bélyegzdinek szovege és lenyomata.

Madarasz Imre Egyesitett Ovoda 5300 Karcag, Tancsics krt. 17.
Hosszl bélyegzd 2db Korbélyegzd 2db
A bélyegzdk a székhely gazdasagi irodajaban tarthatok.
Hasznalhatja:

e |gazgato
e lgazgatohelyettes
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e (Gazdasagi ligyintézo
e Munkaiigyi nyilvantarté

Megbizas alapjan:
e Intézményi titkar
e Téritési dijbeszedd
e Ugyviteli alkalmazott
Madarisz Imre Egyesitett Ovoda Csokonai utcai évodaja 5300 Karcag, Csokonai u. 24.
Hosszl bélyegzo 1db Korbélyegzo 1 db

A bélyegz6 a tagintézmény irodajaban tarthato.

Hasznalhatja:
e Tagintézmény igazgatd

Madarisz Imre Egyesitett Ovoda Kinizsi utcai 6vodaja 5300 Karcag Kinizsi u.46.
Hosszu bélyegzo 1db Korbélyegz6 1 db
A bélyegzo a tagintézmény iroddjaban tarthato.

Hasznalhatja:
e Tagintézmény igazgatd

Madarasz Imre Egyesitett Ovoda Kuthen utcai 6vodaja 5300 Karcag Kuthen u.16.
Hosszu bélyegzd 1db Korbélyegzo 1 db
A bélyegz0 a tagintézmény iroddjaban tarthato.

Hasznalhatja:
e Tagintézmény igazgatd

Madarasz Imre Egyesitett Ovoda Gépgyar utcai ,,SZIM” évodaja 5300 Karcag,
Gépgyar ut

Hosszl bélyegzd 1db Korbélyegzd 1 db
A bélyegz6 a tagintézmény irod4jaban tarthato.

Hasznélhatja:
e Tagintézmény igazgatod

Madarasz Imre Egyesitett Ovoda Takacs Péter utcai 6vodaja 5300 Karcag, Takscs Péter
ut 50

Hosszu bélyegzo 1db Korbélyegz6 1 db

A bélyegz0 a tagintézmény irodajaban tarthato.
7
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Hasznéalhatja:
e Tagintézmény igazgato

Madarasz Imre Egyesitett Ovoda Tancsics koruti 6vodaja 5300 Karcag, Tancsics krt. 19
Hosszu bélyegzo 1db Korbélyegzo 1 db
A bélyegz6 a tagintézmény irodajaban tarthato.

Hasznéalhatja:
e lgazgato helyettes

Madarasz Imre Egyesitett Ovoda Zoldfa utcai 6vodaja 5300 Karcag, Zoldfa u.32.
Hosszu bélyegzd 1db Korbélyegzo 1 db
A bélyegzd a tagintézmény iroddjaban tarthato.

Hasznalhatja:
e Tagintézmény igazgatod

o

2.3. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézménylink az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacioés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapu masolatat:
e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések
Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések
OSAP-jelentés
Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus tuton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézmény igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A KIR adatokhoz kizardlag
az igazgato altal felhatalmazott igazgatohelyettes és az ovodatitkar, munkaiigyi nyilvantartd
férhetnek hozza.

2.4. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, az Oktatasi
Hivatal tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol az igazgatd, igazgatohelyettes rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan igazgatoi hataskor.
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2.5. Kotelezd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
e Felvételi elgjegyzési naplo (megnyitasnal, lezarasnal pecsét, datum, igazgato alairasa)
o Felvételi és mulasztasi napld
e Ovodai csoportnapld (megnyitasnal, lezarasnal pecsét, datum, igazgatd alairasa,
hitelesitési zaradék hany szamozott oldalt tartalmaz a kinyomtatott csoport naplo)
e Ovodai torzskonyv (megnyitasnal, lezarasnal pecsét, datum igazgato alairasa)

A kotelez6 nyomtatvanyokon az 6voda OM azonositojat fel kell tiintetni.



Madardsz Imre Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Karcag, Tancsics krt. 17. OM 202329

3. A MADARASZ IMRE EGYESITETT OVODA SZERVEZETI
FELEPITESE

A szervezeti egységek és vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatit a jogszabalyi eldirasoknak és tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon latja el. A Madarasz Imre Egyesitett Ovoda szakmai
tekintetben 6nalld, szervezéssel és miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben dont,
melyet jogszabaly nem wutal mas hataskérbe. A mikodéssel kapcsolatos dontések
elokészitésében, végrehajtasaban ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, a sziilok a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Nkt. 69.§ (4.) bekezdés
A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdmat a Képviseld Testiileti koltségvetési rendeletében
adja meg.

Az intézmény szerkezete

Székhely

( 1\
Tagintézmények

(S J

Csokonai
utcai 6voda

Kinizsi utcai
avoda

Kuthen utcai
ovoda
N__ 0
Gépgyar utcai
SZIM évoda

Takéacs Péter
utcai 6voda

0

Tancsics krt.

19. 6voda

I\
Z061dfa utcai
ovoda
/
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3.1. Ovodai csoportok szima és torzskonyv szerinti féréhelye (gyermekenként 2 nm

fiiggvényében)
Ovoda Cime Csop)'ortok Férohely
Szama
Székhely Tancsics krt. 17 2 42
1. sz. tagintézmény | Csokonai u. 24. 4 94
3. sz. tagintézmény | Kinizsi u. 46. 4 94
4. sz. tagintézmény | Kuthen u. 16. 5 106
5. sz. tagintézmény | Gépgyar u. 1. 3 70
6. sz. tagintézmény | Takacs P. u. 50. 4 90
7. sz. tagintézmény | Tancsics krt. 19. 2 100
8. sz. tagintézmény | Zoldfa u. 32. 3 66

A csoportok mindenkori 1étszdmat a fenntartd hatarozza meg.

3.2. A Kaznevelési intézmény kiznevelési foglalkoztatottak és alkalmazottak dsszetétele
e igazgato 1 £6 Tancsics krt.17.
e igazgatohelyettes 216
e tagintézmény igazgato
e Ovodapedagogusok
e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité dolgozok
e (Qazdasagi ligyintézok
o fiitd-karbantartok

Létszamukat a hatalyos jogszabalyi eldirasok iranymutatdsa alapjan kell kialakitani.

3.2.1. Nevelotestiilet osszetétele
e Szakvizsgazott pedagogus és pedagogus munkakorben alkalmazottak

3.2.2. Koznevelési foglalkoztatottak csoportba torténd beosztisa
Az o6vodapedagogus, pedagodgiai asszisztens és a dajkak csoportokhoz torténd
beosztasat a nevelOtestiilet véleményét figyelembe véve, tagintézmény igazgatd
javaslatara az intézmény igazgatdja donti el.
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4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az 6voda hétf6tol péntekig 5 napos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha az
tinnepek miatt az altalanos munkarend, munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

4.1. A nyitvatartds rendje

Az intézmény éves nyitvatartasanak rendjét a fenntart6 Onkormanyzat hatarozza meg. A
nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart, junius 1 — augusztus 31 — ig
nyari életrend szerint miikodnek a székhely és a tagovodak. A napi nyitvatartas: 6- 18 oraig
tart. Ezen beliil az egyes tagintézmények napi nyitvatartasi rendjérél — a sziilok igényére
alapozva — a neveldtestiilet véleményét kikérve a Varosi Onkormanyzat Képviseld
Testiiletének 12/2014. (X.31.) 2. sz. melléklet 3.1.b) pontjaban atruhazott jogkorében eljarva a
Viérosi Onkormanyzat Oktatéasi, Kulturalis és Sport Bizottsdga dont. Az 6vodék a reggeli
munkarend szerint érkez0 dajka nyitja, és délutdn a dajka zéarja. Az 6voda dolgozdinak
munkarendje a személyre szo0ld6 munkaidd beosztas adott nevelési év munkatervében
meghatarozasra keriil. Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tdl valod eltérést az
intézményvezetd engedélyezi.

4.2. Az intézménnyel jogviszonyban dllok benntartozkoddsi rendje
4.2.1. Gyermekek

A gyermekek az O6voda nyitvatartasi idejében a Hazirendben szabalyozottak szerint
tartozkodnak az 6vodaban.

4.2.2 Nezetok

A Madarasz Imre Egyesitett Ovoda székhelyén (Tancsics krt. 17.) az igazgatdo és az
igazgatohelyettes a munkarendjiikben meghatarozottak szerint tartozkodnak.

A tagintézményekben a tagintézmény igazgatok a munkarendjiikben meghatarozott idépontig
tartozkodnak az 6vodakban.

4.2 .3.Alkalmazottak

A munkat rendezetten, felkésziilten kezdi a munkarendjében meghatarozott idépontban,
tavozas elott a csoportrol tajékoztatast ad kollegandjének, sziikség szerint.

4.3. Az ovodaba torténd beiratasok, felvételek, az 6vodai j0QViszony megsziinésének
rendje

4.3.1. Az ovodai beiratkozas rendje

Az 6vodai beiratkozas rendjét a Nkt 49.§ (1) bekezdés, 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet
20. § (1-3) bekezdése szabalyozza. Ennek értelmében a jelentkezés modjarol, a beiratkozas
idejérdl a Varosi Onkorméanyzat Képviselé Testiiletének 12/2014. (X.31.) 2. sz. melléklet
3.1.b) pontjaban atruhazott jogkorében eljarva a Varosi Oktatasi Kulturalis és Sport
Bizottsaga dont.
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4.3.2. Az ovodai felvétel rendje

Az 6vodai felvételt a Nkt.49. § (2)(3-4) bekezdése, valamint 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 20§(4) bekezdése szabalyozza. Evkozi felvételrdl a tagintézmény igazgato javaslata
alapjan az igazgat6 dont.

4.3.3. Az ovodai jogviszony megsziinésének rendje

Ovodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo jogszabalyok a Nkt. 53. §(1) bekezdése, valamint
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 50.§ (1-3) bekezdése

4.4. Nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét minden évben a nevelGtestiilet altal jovahagyott munkaterv
tartalmazza.

Az ovoddk zarva tartasa idejére meghatdrozott vigyeleti rend.
e  Nyari zarva tartads: a fenntartd szabalyozasa szerint biztositjuk a gyermekek ellatasat.
e  T¢li, tavaszi zarva tartds: a fenntarto szabalyozasa alapjan, a Székhelyen (Tancsics Krt.
17.) tartunk tigyeletet.
o Nevelés nélkiili munkanapok: az igazgatd rendelkezése alapjan, a torvényi
szabalyozast figyelembe véve, a sziillok igényét felmérve jeloliink ki tligyeletes
ovodat.

A fent meghatarozott fenntartéi jogokat a Varosi Onkorményzat Képviseld Testiiletének

12/2014. (X.31.) 2. sz. melléklet 3.1.b) pontja alapjan a Véarosi Onkorméanyzat Oktatasi és
Kulturalis és Sport Bizottsaga dont.
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5. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

5.1.  Azintézményvezetés szerkezete

/ igazgato Erdekképviselet
BECS vezetd ’J

igazgatohelyettes

Gazdasagi igazgatohelyettes
iigyintézo

Munkako6zosség vezet6k

v

tagint.ig. tagint.ig. tagint. ig. tagint. ig. tagint.ig. tagint.ig. tagint.ig.

5.2. Vezetok kozotti feladat megosztds hatdskor dtruhdzds
5.2.1.1gazgato

A Madarasz Imre Egyesitett Ovoda ¢élén az igazgato 4ll, aki az intézmény felelés vezetdie.
Munkajat az igazgatohelyettesek, a tagintézmény igazgatok, és a gazdasagi iigyintézo
kozremiikodésével latja el. Az igazgatdé jogallasat a Puétv. vonatkozd rendelkezései
hatdrozzak meg. A nemzeti kdznevelési torvény értelmében a vezetésben feleldsség, dontési
és képviseleti jog illeti meg.

e  Heti munkaidd: 40 6ra, kotott munkaidd: hatalyos jogszabalyoknak megfelelden

yr rr

Felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

e dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzodés, koznevelési foglalkoztatott szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

e képviseli az intézményt

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

e apedagogiai munkaért,

e anevel6btestillet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,
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e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és sziiloi szervezetekkel valo megfeleld
egylttmiikddésért,

o gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi Vizsgalatinak megszervezéséért,

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Kizarélagos hataskorébe tartozik:
e azintézmény képviselete
e az 6vodapedagogusok feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa
e aneveldmunkat segitok alkalmazasa
e egyéb alkalmazottak feletti munkaltatoi jogkor
e megbizasi szerzddések kotése
o feleldsségre vonasuk, koznevelési foglalkoztatottak, alkalmazottak jogviszony
megsziintetése

Az intézmény igazgatoja az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV torvény 10.§, 69. § (2)
szerint felelos a feladatai ellatasahoz az intézmény vagyonkezelésében, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért. Az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, az intézmény
gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért ¢és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek
Osszhangjaért, a bels6 ellendrzés megszervezéséért ¢s mikodéséért.

Az igazgato egyéb feladatai:
Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység:
e Polgarmesteri Hivatal
Oktatasi Hivatal
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Szakmai szervezetek
Erdekképviseleti szervezetek
A felettes szervek, a szakszervezet, és a sziil6i munkak6zosség informalasa.
A Szervezeti Miikodési Szabalyzatban, a Kollektiv Szerzédésben megfogalmazott, a
vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa.
e Nemzeti Pedagdgus Kar

Az igazgaté hataskorébol atruhazott feladatok
Az igazgatohelyettesekre:

Intézmény szinten:

e a neveldtestilet jogkorébe tartozd6  dontések
végrehajtasanak ellendrzése,
e tagintézmény igazgatd teljesitmény értékelésének,

lgazgatohelyettes (altalanos) onértékelésének elkészitésében valo részvétel,
e neveld testiilleti értekezletek, szakmai napok
szervezése,

e fiit6- karbantart6 munkdjanak koordinalasa,
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¢ KIR - be adatok szolgéltatasa,

e HH, HHH - s gyermekek nyomon kovetése,
pedagogusok tovabbképzése,

az intézmény alapitvanyaval valo kapcsolattartas,
nyari szabadsadgok koordinalasa,

dokumentumok ellendrzése

a gyermek balesetek Kivizsgalasa

munkak6zosségek munkajanak osszehangolasa,

tehetség miihelyek munkajanak gondozasa,

e munkak6zosség vezetOk teljesitmény értékelésében,
belso Onértékelésében valo részvétel,

e palyazatok figyelése, irdsa, tamogatds esetén a
feladatok megvalositasa, ellenérzése,

e dokumentumok ellendrzése.

Igazgatohelyettes
(pedagogiai)

|gazgatohelyettesek, tagintézmény igazgatok feladatai Székhelyen és a tagintézményekben:

az éves Szakmai ellendrzések tervezésében, gyakorlati kivitelezésében valo részvétel,
o6vodajaban neveldtestiiletét vezeti,

iranyitja, szervezi, ellenérzi a nevelémunkat,

helyettesitések megszervezése,

egylittmiikodik a sziil6i szervezettel,

ellendrzi a gyermekvédelmi feladatokat,

6vodai €s nemzeti tinnepek megszervezésérdl gondoskodik,

teljesitmény értékelések elkészitése d6vodapedagdgusok és egyéb munkakdrben
dolgozokrol,

a munka- és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasanak, ellenérzésének elvégzése.

Gazdasagi tigyintezo

az ¢lelmezési és mitkddési feladatokat ellatd csoport munkajanak szervezését,
iranyitasat,

az intézmény gazdalkodasdval kapcsolatos feladatok irdnyitasa, szervezése,
ellendrzése.

Szakmai munkakozosség vezetd

5.2.2.

teljesitmény értékelések a munkakozosségének tagjairol

Igazgatohelyettes

A vezetd kozvetlen munkatarsa.

Tavollétében teljes felelosséggel helyettesiti az intézmény igazgatojat.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés,
egyeztetés utan az igazgatdé munkakori leirasban meghataroz.

Az igazgatOhelyettes munkajanak véleményezése az igazgato, illetve 1) igazgatd
Kinevezésével azonos évben torténik.

Heti munkaidd: 40 6ra, kotott munkaidd: hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.
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5.2.3 Tagintézmény igazgato

e lIranyitja, szervezi és segiti a tagintézményben foly6 nevelémunkat.

e Feladata annak a lehet6ségnek a megteremtése, hogy a tagintézmények sajatos
tartalommal mtkodo szervezeti egységek legyenek, melyek egyben azonos elvek
szerint miikodé intézményrendszert tudnak képezni.

e A tagintézmény igazgatd munkajanak véleményezése az igazgato, illetve Uj igazgato
kinevezésével azonos évben torténik.

e Azj tagintézmény igazgatd hatarozott idejii kinevezést kapnak, mely 6t évre szol.

e Heti munkaid6: 40 o6ra, kotott munkaid6: hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en.

5.2.4. Gazdasagi iigyintézo
Az intézmény (Qazdasagi lgyintézéjének mérlegképes konyveldi felsofokt
szakképesitéssel kell rendelkezni.

Feladatai:

o Osszefogja a gazdalkodasban tevékenykedok munkéjat,
o felelds a tervezéssel, az eldiranyzat felhasznalassal, az intézmény hataskorébe tartozo

5.25

eldirdnyzat modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel,
beruhazassal, a vagyon hasznélataval, hasznositdsaval, a munkaer6é gazdalkodéssal, a
készpénzkezeléssel, valamint FEUVE-i kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos 0sszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd feladatok jogszabalyoknak
megfeleld ellatasaért,

a gazdasagi lgyintéz6 feleléssége nem érinti az igazgatonak és az egyes tigyekért
felel6s dolgozok feleldsségét,

a gazdasagi iigyintéz8 az 0Onallo koltségvetési szervvel Varosi Onkorményzat
Varosgondnoksaga kotott miikodési megéllapodas alapjan ellenjegyzési jogkorrel
rendelkezik. Ellenjegyzése nélkiill az intézményt terhelé gazdasagi kihatasu
kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhato el6, és ilyen intézkedés nem tehetd.

. Belsé elemzd csoport vezetdje (Becs-vezetd)

e Az intézmény Pedagogiai Programjdban meghatarozott feladatok segitése
mindségi munkavégzés eldsegitése partneri elégedettség mérése

e Belso elemzé csoport, teamek munkajanak iranyitasa, elemzések fejlesztések,
palyazatok irasa, tdimogatés esetén megvalositasa

e Intézményi Onértékelés iranyitasa, lebonyolitasa.

5.2.6. Szakmai munkakozosség vezetd

e Szakmai munkak6zosség hozhato létre a pedagogusok kezdeményezésére. A
munkakdzdsség vezetdje iranyitja, szervezi a munkakozosség szakmai munkajat.

e Segiti az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonaldnak javitasat, az
egyes nevelési teriiletek munkajat.

e Feladata az 6vodai bels6 tovabbképzések szervezése.

e A szakmai munkakozosségek Szervezeti és Mikodési Szabalyzatukban
meghatarozottak  szerint gyakoroljak jogkoreiket, végzik feladataikat
munkaterviik szerint.

e Az intézményben maximum 10 munkakdzdsség hozhato 1étre.

A vezetéi feladatok részletes szabalyozasat a személyre szabott munkakori leiras
tartalmazza.
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5.2.7. Erdekképviseleti vezeték
e Szakszervezeti titkar 1 f6

5.3. Felelisségi kiorok

Az igazgatohelyettesek feleléssége:
o Az igazgatohelyettesek vezetéi munkajukat az igazgato iranyitasaval végzik.
o Feleldsségiiket, feladataikat munkakari leirasuk tartalmazza.
o Kozvetlenill végzi a pedagogiai igazgatohelyettes a Tancsics krt. 19. dvodaban, és a
Székhelyen miik6d6 6vodaban a vezetdi feladatokat.

Tagintézmény igazgato felelossége:
e A tagintézmény igazgatoja ellatja az azonnali intézkedést igényl6 feladatokat.
e Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
e Az intézmény igazgatojat folyamatosan tajékoztatja a tagintézmény miikodésérdl, ha
sziikséges egyeztetést kezdeményez.

Munkakozosség vezetok felelossége
e Irényitasa alé tatoznak munkakozosség tagjai.
e Részletes feladatait munkakdri leiras tartalmazza

Gazdasagi ligyintézo felel6ssége:
e Iranyitasa ala tartoznak 6vodatitkar, az "tigyviteli" munkatarsak, alkalmazottak.
e Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

Az intézmény igazgatéja tovabbi allando és eseti feladatokat is megallapithat, az

igazgatohelyettesek, a tagintézmény igazgatok, szakmai munkakozosség vezet6k és a
gazdasagi iligyintézo részére.

Feladat és hataskor matrix

Kozvetlen fiiggelmi

Beosztas/munkakor Feladatkor (felelosségi és hataskor) f
elettese
Pedagdgiai munka irdnyitasa, Taniigy
Igazgato igazgatasi- gazdalkodasi- munkaltatoi Polgarmester
jogkdr gyakorlasa
Pedagdgiai munka irdnyitasa,
. atruhazott tanii igazgatasi, .
|gazgatéhelyettes munkaigyi feladatok Vég%ehijtésa, lgazgaté
ellendrzése
Pedagdgiai munka iranyitasa,
Tagintézmény igazgaté | atruhazott hataskdrben jelolt feladatok Igazgato
végrehajtisa

A nevelo testiilet szakmai munkajanak

iy oo oy , Igazgatohelyettes
segitése ellendrzése innovacios kultara 8328 y

Szakmai munkakozosség

vezet6 fejlesztése (pedagogiai)
A gazdalkodasi és pénziigyi feladatok
Gazdasagi uigyintézo iranyitasa,  vonatkozo  szabalyok Igazgato

betartasa, betartatasa.
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Partneri elégedettség mérése ¢és az
Becs-vezeté intézményben . "fc’)lyrc') pedagc")g’iai lgazgato
munka, mindségének mérése
értekelése.
A 3-7 ¢éves kori gyermekek
differencialt nevelése, fejlesztése, .
. taniligy-igazgatasi feladatok ellatasa |gazgatd
Ovodapedagégus LS, . R Igazgatohelyettes
dokumentacié vezetése. Pedagdgiai Taointérmeény i @
asszisztensi, dajkai feladatot ellatok gintezmeny 1gazgato
iranyitasa.
Gyégypedagdgus- A , ,fejlesztf’:s 'igénylc'i ’ g};eirraekellz ’
fejlesztépedagogus ellartte,isa taniigy 1g’az'gatata3|’ eladato Igazgato
ellatdsa dokumentécio vezetése
Gondozza, neveli a  rabizott Igazgato
Pedagogiai asszisztens gyermekeket az o6vodapedagdgusok Igazgatohelyettes
iranyitasaval Tagintézmény igazgatod

Ugyviteli dolgozék
Intézményi titkar

Gazdalkodasi ¢és pénziigyi feladatok,
iratok készitése

Igazgato
Igazgatohelyettes
Gazdasagi ligyintézo

Dajka

Gondozasi, étkeztetés,
takaritasi feladatok ellatasa

mosasi,

Ovodapedagdgus
Tagintézmény igazgato

Fito- Karbantarto

Székhely- tagintézmények flitése- a
megfeleld hémérséklet biztositasa.
Altalanos  karbantartasi  feladatok
ellatasa az 6voda egész teriiletén. Az
intézmény kiils6 — belsé teriiletének
rendben tartdsa udvarrendezés.

Igazgatohelyettes (altalanos)
Tagintézmény igazgatd

5.4. Vagyonnyilatkozat

e A vagyonnyilatkozat

tételi kotelezettséget a helyi

munkakoronként sziikséges meghatarozni.
e Az intézményben a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzésében, a gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokban illetéleg a folyamatba épitett eldzetes ¢és utodlagos

ellendrzésében,

valamint

a kifizetések ellen6rzésében

szabalyozas

értelmében

résztvevd koznevelési

foglalkoztatottak, alkalmazottak kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

54.1.
e lgazgato
o Igazgatohelyettes

e Gazdasagi tigyintéz6 — aki ellenjegyz6i jogkorrel van megbizva.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakorok
(fenntartonak — polgarmesternek)

5.4.2. Vagyon nyilatkozat tételi kotelezettség teljesitése

e Az eléz6 pontban meghatarozott munkakorok, beosztasok kiadasa eldtt az érintett
kozalkalmazott koteles igynevezett elozetes vagyonnyilatkozatot benytjtani.

e Abban az esetben, ha az érintettnek megsziinik a beosztasa az a jogviszonya, vagy az a

feladatkore, amely tekintetében vagyonnyilatkozat tételre volt koteles a megsziinést

kovetd 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot koteles tenni — utélagos vagyonnyilatkozat

tételi kotelezettség.
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Id6szakos esedékes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség két évenként, az
esedékesség évében junius 30.-ig.

5.4.3. A vagyonnyilatkozat tételi kételezettség elmaradasanak jogkévetkezményei

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhaté ki az a megbizés, illetéleg nem
l1étesithetd6 az a koznevelési foglalkoztatas, amelynél a vagyonnyilatkozat
tételkotelezd. Nem bizhato meg az adott feladat ellatasaval az, aki nem tesz
vagyonnyilatkozatot.

Az, aki megtagadja a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének teljesitését nem
foglalkoztathatdo tovabb. Ez a tény megalapozza a koznevelési foglalkoztatott
jogviszony megsziintetését, illetbleg a vezetéi megbizas visszavonasat. Tovabbi
szankcio, hogy az illetével a jogviszony megsziinésétdl szamitott 3 évig nem
1étesithetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, illetve részére nem adhato ki
vezetdi megbizas.

5.4.4. A munkaltatoi jogkor gyakorlojanak feladatai

A munkaltaté a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség végrehajtasanak elokészitéséért,
a nyilatkozatok atvételért, biztonsagos megoOrzésért és sziikség esetén a vagyon
gyarapodasi vizsgalat kezdeményezéséért.

A munkaltaté a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség elétt 30 nappal, a térvényben
szabalyozott nyomtatvanyt és Utmutatast az érintettek rendelkezésére bocsatja és
tajékoztatja Oket, hogy milyen jogkovetkezményekkel jar, ha nem teljesitik
vagonnyilatkozat tételi kotelezettségiiket.

A vagyonnyilatkozat benyujtasanak hataridére torténd elmulasztasa esetén irasbeli
felszolitas — a készhez vételtdl szamitott 8 napon belill eleget kell tenni, be kell
nyujtani a vagyonnyilatkozatot. Amennyiben a felszolitas nem vezet eredményre az
érintett foglalkoztatdsa megsziinik, illetve megbizésa visszavonasra kertil.

A vagyonnyilatkozatokat a munkaltatoi jogkor gyakorloja veszi at, 6rzi, mint 6rzésért
felelés. Helye a Madarasz Imre Egyesitett Ovoda székhelyén az irodai helyiség
pancélszekrényében elkiilonitve a tobbi irattdl. A személyes adatok védelmére
vonatkoz6 elbirdsok betartasanak figyelembevételével a vagyonnyilatkozatokba
torténé  betekintési joggal az intézmény igazgatdjan kivil az intézmény
igazgatohelyettes jogosult.

A vagyonnyilatkozatot tév0 személy engedélyével az érdekképviseleti szerv megbizott
tagja is betekintést nyerhet az iratba.

5.4.5. Vagyongyarapodasi vizsgadlat kezdeményezése

A vagyonnyilatkozat atvétele s annak attanulmanyozasa soran az a megallapitas meriil
fel az igazgatd részér6l, hogy a nyilatkozattévé vagyongyarapodasa nem all
Osszhangban a torvényes forrasbol szarmazé jovedelmével, az allami adohatosagnal
vagyongyarapodasi vizsgalatot sziikséges kezdeményezni.

A kezdeményezés el6tt a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett lehetdséget kap, hogy a
vagyongyarapodasat tisztazza. A meghallgatason az érdekképviseleti szerv részvételét
lehetdve tessziik.
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6. AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATOHELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETERE A HELYETTESITES RENDJE

e Az igazgatd tavollétében az altalanos igazgatohelyettes teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat. Kivételt képeznek ez alol azok az tligyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek az igazgatd kizardlagos hataskorébe
tartoznak.

e Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti és vonatkozik a
munkaltatéi jogok gyakorlasara is. Tartdés tavollétnek az 1 hoénapnal hosszabb
idétartam minésil. A teljes igazgatd jogkor gyakorlasira vonatkozé megbizas a
fenntarto altal torténik melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés.)

e Egyiittes tavollét esetén az igazgatdo altal alkalmankénti megbizassal, a
pedagdgiai igazgatohelyettes latja el a feladatokat.

o Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével a gyermekek biztonsagaval
megovasaval Osszefliggd azonnali dontés igényld tigyekre terjed ki.

Tagintézményekben
e A tagintézményigazgatd tavolléte esetén az altala megbizott pedagogus latja el a
tagintézményekben a feladatokat.
e Intézkedési jogkore tagintézmény mikodésével a gyermekek biztonsagaval
megovasaval dsszefiiggd azonnali dontés igénylo ligyekre terjed Ki.

Ha a magasabb vezetdi, igazgatdi beosztas ellatasara kiirt palyazat nem vezet eredményre,

vagy a beosztas barmilyen okbdl a megbizas hataridejének lejarta elott megsziinik, akkor a
401/2023.(VIIL.30.) kormanyrendelet, 26. § (6) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.
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7. A VEZETOK ES

SZERVEZETI

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAI

e r

7.1. Vezetoi értekezletek

OM 202329

EGYSEGEK KOZOTTI

Téma Jelenlévok Gyakorisag Vezeti
az intézmény . ,
miikodésével kapcsolatos . lg‘,azgato hetente igazgato
feladatok igazgatohelyettesek
az intézmény
mikodésével kapcsolatos | igazgato, igazgatohelyettesek, | havonta, ill.
vezet6i feladatok, tagintézmény igazgatok, BECS- |  sziikség igazgato
aktualis és konkrét vezetd, szakszervezeti titkar szerint

tennivalok

A vezet6i értekezlet utan a tagintézmény igazgatok tajékoztatjak a tagintézmény dolgozoit.

7.2. Konzultacio az igazgato és az igazgatohelyettesek, tagintézmény igazgatok kozott

Tagintézmény igazgatok havonta egy alkalommal, ill.
intézmény igazgatdjaval a tagintézményben folyd szakmai és szervezési feladatokrol.

7.3. Munkaértekezletek székhelyen és tagintézményekben

sziikkség szerint konzultalnak az

Téma Jelenlévok Gyakorisag Vezeti
pedagogiai mindségfejlesztési és
szervezési feladatok megbeszélése; igazgato
tovabbképzéseken, munkakozosségi | igazgatohelyettesek . igazgato
. e 1 T havonta, ill. | . 5
foglalkozasokon hallottak atadasa; tagintézmény ot igazgatohelyettes
., . ) . sziikség R
nevelési értekezletek, szakmai igazgatok, . tagintézmény
w15 rex .. ., szerint . .
napok elékészitése; linnepek, pedagogusok 1gazgatd
nagyobb intézményi rendezvények
elotti feladatmegosztés
7.4. Munkatarsi értekezlet
Téma Jelenlévok Gyakorisag Vezeti
, (1 . igazgatd
munkakori feladatokhoz kapcsolodo pe(_ia'goguS(,)k,’ feler: ntef, il igazgatohelyettes
edagodgiai, szervezési teend6k adminisztrativ és szuk_seg tagintézmény
P ’ technikai dolgozok, szerint . ,
1gazgato
7.5. Alkalmazotti értekezlet
Téma Jelenlévok Gyakorisag Vezeti
a jogszabalyi el6irasoknak koznevelési . . .
megfeleléen dontési vagy foglalkoztatottak szuk_seg 1gazgato
’ szerint igazgatohelyettes

véleményezési jogosultsag

alkalmazottak
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7.6. Munkakozosség vezetok értekezlete
Téma Jelenlévok Gyakorisag Vezeti
éves munkakozosségi naptar
elkészitése; rendezvények, szakmai munkako6zosség évente 3- Igazgato
napok idépontjainak egyeztetése; vezetok szor igazgatohelyettes
informaciocsere
7.7. Erdekképviseleti vezetdk tajékoztatdja
Téma Jelenlévék Gyakorisag Vezeti
koznevelési sziiksé szakszervezet
aktualis informaciok atadasa foglalkoztatottak, 5¢8 e
szerint képviseldje
alkalmazottak
7.8.  Intézményi képviselet szabalyai
Munkakor Hataskor
Igazgato Intézményszinten teljes korlien
Igazgato helyettes Intézményszinten telje korlien
Tagintézményen beliil teljes kortien, gyermek, sziilo,

Tagintézmény igazgato

alkalmazott tekintetében. Kiils6szerv megkeresésére teljes
korlien az intézményvezetd tajékoztatasaval, egyeztetésével.
Meédidban vald képviselet intézményvezetdvel valo eldzetes
egyeztetés alapjan.

7.8.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid a radio és irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindstil.

Nyilatkozat tétel esetén az aldabbi elirdasokat kell betartani:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisa, illetve nyilatkozat adasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetésért a

nyilatkozo6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan {tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézménytevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkoOlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozat tevé hataskorébe tartozik.
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8. AZ INTEZMENY SZEKHELYE ES A TAGINTEZMENYEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A pedagobgiai és egyéb feladatok meghatarozasa az informacios csatornak miikodtetése és a
szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikség van a tagintézményekkel valo
rendszeres kapcsolattartasra.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az 6voda nevelési-egységei kozott a rendszeres szakmai kapcsolattartas a vezetdi munkaterv,
a szakmai munkakozosségi terv alapjan, az ilitemezett nevel6testiileti értekezleteken és a
munkakozosségi megbeszéléseken valosul meg.

Kapcsolattartas formaja Gyakorisaga Felelose
Tanévnyito értekezlet ¢vente 1 alkalom igazgato
Tanévzaro értekezlet évente 1 alkalom igazgatod

Nevelési értekezlet évente 2 alkalom . lga,ZgatO
igazgatohelyettes
Szakmai nap tapasztalatcsere évente 2-3 alkalom lsaz gato
igazgatohelyettes
Munkakdzosségi foglalkozasok | évente 4-5 alkalommal munkakdzosség vezetok

A tagovodakkal valé kapcsolattartas rendje, formaja

e A tagintézmény igazgato részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetdi értekezleten,
ez alkalommal beszamol a tagintézményben folyé munkarol, illetve atveszi a
sziikséges informaciokat.

o Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a tagintézményben folydé munka
kozvetlen iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az 6vodavezetd
soron kiviil, kdzvetlentil is megadhatja.

e Atagintézmény igazgat6 a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

o Az igazgatot meg kell hivni a tagovodaban tartott értekezletekre, ezen kiviil
ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagintézményeket.

e Az igazgatd ¢s a tagintézmény igazgatd egylittesen felelnek azért, hogy a tagoévoda
pedagodgusait, illetve gyermekeit és a sziil6ket érinté informaciok id6ében eljussanak a
tagovodahoz, és azokat az érintettek idoben megismerjék.
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9. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-
OKTATASI INTEZMENNYEL

9.1. S87ziild vagy az dltala megbizott személy (akiknek személyét a sziilé és évodapedagogus
eldzetesen egyezteti).

A gyermek érkezésekor, hazavitelekor az ovoda folyosojan a csoport 061t6z6jében
tartozkodhat. Beszoktataskor, egyéb alkalmakkor a tagdvoda vezetdvel, ovondvel valod
egyeztetés, meghivas alapjan a csoportszobaban vagy az altaluk kijelolt helyiségben
tartozkodhat.

9.2. A specidlis szolgdltatisokat végzo személyek (zenetanar, nyelvoktato, hitoktato,)

Az igazgatoval kotott megallapodasban rogzitettek szerint, a tagintézmény igazgatd altal
kijelolt helyiségben tartézkodhatnak.

9.3. A fenntarto és a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi, valamint a pedagogiai munkadt, az
ovoda miikidését ellenorzo személyek, kiilso ellenorzés

Latogatasa nem korlatozott, az igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

9.4. Azintézménnyel kapcsolatban dallo hivatalos személyek benntartozkoddasdanak rendje

e Orvos, védond elézetes id6pont egyeztetés utan a kijelolt helyiségben végzi a
gyermekek vizsgalatat a csoport 6vondjének jelenlétében.

e Csaladsegitd Kozpont, Gyermekjoléti Szolgalat, Jarasi Szakigazgatasi szerv
Népegészségiigyi Intézet tarsintézmények munkatarsainak érkezését, a dajka a
tagintézmény igazgatojanak jelzi, aki a vendégeket a kijelolt helyekre kiséri.

e Pedagogiai szakszolgalat szakemberei - megbesz¢lés alapjan a csoport szobaban,
illetve a fejleszté szobakban végzik feladataikat.

9.5. Hivatalos és gazdasagi iigyekben érkezd személyek

Az igazgatd, a neveldtestiilet tagjait, a gazdasagi csoport dolgozoit a megfeleld hivatali
helyiségben, illetve tagintézményenként a vendégek fogadasara kijelolt helyiségben
kereshetik fel.

9.6. Egyéb szolgaltatast végzok részére (fényképész, miivész, konyvterjeszto)

A tagovodaban vald benntartézkodésukra, illetve tevékenységiik folytatdsira az intézmény
igazgatoja ad engedélyt.

Ugynokok fogadasara elzetes bejelentkezés utdn az igazgato vagy tagintézmény igazgatéd ad
engedélyt, s a tagintézmény igazgato altal kijel6lt helyiségben tartdzkodhat.

9.7. Koziizemi dolgozok

Az 6voda mérdhelyiségében 6vodai alkalmazott jelenlétében tartozkodhatnak.
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9.8.  Ovodai gyakorlatdt végzé tanulé, hallgaté

Az intézmény igazgatd engedélye alapjan a tagintézmény igazgatd és mentor 6vond iranyitasa
szerint végzi feladatait, s tartdzkodhat az 6vodaban.

9.9.  Kozosségi szolgalatot végzo tanulok

Az intézmény igazgatoval kotott megallapodas szerint, az abban foglaltak alapjan a
tagintézmény igazgatd és a mentor 6vond iranyitasa szerint végzi feladatait, s tartdzkodhat az
ovodaban.

9.10 A dolgozo hozzatartozoja és egyéb személyek

A dolgozoé munkaidejében hozzatartozojat és egyéb személyeket, akik fontos maganjellegii

tigyekben felkereshetik, a tagintézmény nevel6i szobajaban fogadhatja a pedagdgiai munka
zavarasa nélkiil.
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10. KAPCSOLAT A SZULOI SZERVEZETEKKEL

A neveldtestiilet neveldi tevékenységének gyakorlasaban igényli a Sziiléi Szervezet aktiv
segitségét, szervezd gyakorlati munkajat.

10.1. Atagintézményekben a tagintézmény igazgato, és a Sziil6i Munkakozosség kozotti
kapcsolattartas formai

A sziil6i munkakozosségi értekezletek, a tagintézmény igazgatok, vagy a sziilék
kezdeményezésére hivhatok dssze. A tagintézmény igazgatok kotelessége 6sszehivni minden
olyan esetben, amit a hatalyos torvények ¢€s rendeletek a sziilok jogai €és kotelességei cimen
meghataroznak.

10.2. Az egyiittmiikodés formdi intézmény szinten
10.2.1. Szabdlyozasa

Az intézmény igazgatdja felelds a sziiloi szervezettel valod egytittmiikodésért.
Intézményi szinten a Sziil6i Szervezet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban megallapitott
egylttmiikddési formak alapjan.

Intézményi szintii:

e Egyiittmikddési megallapodés a tagintézmény ¢€s a sziil6i munkakozdsség kozott.

e Tagintézményenként a Sziil6i Munkak6zosség évi munkaprogramja.

e Véleményezési jog illeti meg a szil6i szervezetet, mert az intézményben 6vodaszék
nem miikddik, 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 119. §(1) bekezdés 122. §(9)
bekezdés alapjan.

a) az intézmény dokumentumainak nyilvanossaganak biztositasaban
b) a nevelési programrol vald tajékoztatds kérésének meghatarozasaban az
SZMSZ, és a Hazirend vonatkozasaban

Az intézmény igazgaté munkajat a sziillok kozossége a vezetéi megbizasanak, masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

10.2.2. A nevelé munka biztonsdgos feltételeinek megteremtése
e Az 6voda pedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére:
séta, szinhaz, muzeum, kiallitds latogatis, sportprogramok, iskolalatogatas,
kirandulas stb.
e A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozza jarulnak ahhoz,
hogy gyermekiik az 6vodan kiviili szervezett programon részt vegyen. Ezt a
dokumentumot a csoport naplé mellékleteként meg kell rizni.

Az 6voda pedagogusok feladatai
e A csoport fali Gjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulés és érkezés
1d6pontjardl, az Gtvonalrdl a kozlekedési eszkdzrol.
e Az intézmény igazgatot elézetesen szoban majd program megkezdésekor helyi forma
nyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedési eszkoz,
indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.
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Az 6vodapedagogusoknak a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat a, kiilonbozo veszély forrasokat a tilos és
elvarhat6 magatartas formakat.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha az igazgatd vagy helyettese irdsban
engedélyezte.

A kirandulasok szervezéséhez, lebonyolitasahoz a sziil6k segitségét kérjik.

Modja

Az intézmény 6vodaiban szervezett kirandulasok helyében, tavolsagaban a koltségek
vallalasaban a tanévnyit6 sziiloi értekezleten allapodnak meg a csoportok 6vondivel, a
csoportok sziiléi szervezetei.

A megdallapodast régzitjiik az éves sziil6i munkakozdsségi tervben.

Nevelési idében a 150 km tavolsagh (oda-vissza) kirandulasainkon 4 f6 gyermekre 1
o felndtt feliigyel

Hosszabb tavu kiranduldsokat a sziilok részvételével szerveziink.

A koltségek Osszegyiijtése a kirandulast megel6z6 idészakban a sziildi szervezet
képviseldje altal torténik
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11. A MADARASZ IMRE EGYESITETT OVODA
NEVELOTESTULETE
11.1. Tagjai
e Ovodapedagogusok

11.2. A nevelétestiilet feladatait az ovoda nevelomunkdjanak, munkdjinak tartalmdt
meghatdrozo alapdokumentumok

Az intézmény Alapito okirata

A karcagi Madarasz Imre Egyesitett Ovoda helyi Pedagogiai Programja

Intézményvezetdi palyazat

Az intézmény éves munkaterve

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Hazirend

11.3 A neveldtestiilet jogali
o A nevelGtestiilet dontési €s véleményezési jogkorét Nkt. 2011. évi CXC. torvény 70. §
(1-6) a Nkt. 62. § és a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet és a mindenkori érvényben
1év0 jogszabalyok hatarozzak meg.

11.4 A neveldtestiilet tagjainak kotelezettségei Nkt. 62. § (1) bekezdés)

e A csoportok pedagogiai, nevelési terveinek elkészitése. A pedagogusok ezen beliil
megvalasztjak a feldolgozando anyagot és az alkalmazott modszereket.

e A pedagbgus etika kdvetelményeinek, a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés
normainak megtartésa.

e Feladatainak ellatasa munkakori leirasuk szerint.

e A pedagégus munkarendjében megallapitott idoben munkahelyen tartozkodjon, ha
munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a
munkaidejének kezdete el6tt koteles jelenteni, hogy a tagintézmény igazgatoja
gondoskodni tudjon a szakszer(i helyettesitésrol.

e Tagintézmény igazgatd az intézmény igazgatdjdnak vagy helyettesének jelzi
tavolmaradasat.

e Egy napnal hosszabb tavolmaradast koteles az intézmény igazgatoja felé jelezni.
(kivételt képez a tappénzes allomany és a Szabadsagolasi terv szerint leadott
szabadsagok letoltése.)

e A személyi adatokban, lakcimben torténd valtozas bejelentése az intézmény
igazgatdjanak.
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11.5. Munkakori leirdas mintak

Egyes munkakorhoz tartozé feladat és hataskorok

Munkakéri leirds borito lapjanak tartalma

MUNKALTATO
Név Madarasz Imre Egyesitett Ovoda
Joggyakorlo |gazgato
MUNKAVALALO
Neév
Személyes adatok
Besorolasa Hatdlyos jogszabdly szerint
MUNKAKOR
Beosztas Mely lehet — vezet6i, ovodapedagdgus, pedagogiai asszisztens,
dajka, gazdasagi ligyintéz0, ovodatitkar, flitd karbantartd
Alkalmazashoz
sziikséges végzetség, | Hatalyos jogszabaly szerint
szakképesités
Intézményben . . , VT .
Kzvetlen felettese Mely lehet — igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény igazgatd
Munkakoréhez Mely lehet- vezet6i, munkakozosség vezetdi, tehetség miihely
kapcsolodo egyéb vezetdi, gyermekvédelmi felelds, tartasjavito  tornavezeto,
megbizatasai szakképesitéssel kapcsolatos feladatok
Helvettesitési eléiras 30 napon beliili helyettesités kdzvetlen felettese
Y 30 napon tuli helyettesités az igazgat6 rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Munkavégzés helye

Mely lehet- a székhely illetve a tagintézmények

Heti munkaid6

Hatalyos torvény szerint

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Véleményezésre jogosult: a hatalyos torvények szerint
Dontésre jogosult: a hatalyos torvények szerint

Munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem.......... nevelési évtél magamra
nézve kotelezonek tekintem. Az dltalam végzet munkaért és a kezelt értékek ért anyagi
és biintetdjoQi felelésséggel tartozom. A munkdam sordan hasznalt eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiket megfeleléen hasznalom.

Datum

Munkavallal6 alairasa
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11.5.1. Szakvizsgazott ovodapedagdgus és dvodapedaddgus altalanos munkakori leirds

Ovodapedagégus munkakéréhez tartozo feladatok kovetelmények megjegyzések.

Munkajat a mindenkor érvényben 1évo helyi pedagoégiai programba meghatarozottak
szerint a munkakori leirasinak megfeleléen végzi. Az o6voda pedagégus felett a
munkaltatéi jogkort az intézmény igazgatoja gyakorolja.

450/1995.(X1.28.) ,,kt” sz. hatarozata értelmében valtozé6 munkahely, a Madarasz Imre
Egyesitett Ovoda valamennyi 6vodajaban munkara beoszthato.

Altalanos feladatai

e Feladata a rabizott gyermekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelel6en, minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatai a hatalyos a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint és érvényben
1év6 az orszagos és helyi pedagdgiai program alapjan végzi 6nalldan ¢€s feleldsséggel.

e A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozod jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkot6 mddon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében. Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerii formajanak
kialakitasa.

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

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében!

e Alapvetd kotelessége, hogy a gyermeki jogoknak érvényt szerezzen.

Alaptevékenysége

e Az intézményben torténd tartdzkodassal ellathatdo kotott munkaidejét, illetve, nem
csak az intézményben ellathatd munkaidejét a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly
alapjan hatarozza meg az intézmény igazgatdja.

e Felelds a rébizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi
védelmeérdl, személyiségének fejlodesérol.

e Az ismereteket sokoldaltian ¢és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoportbol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztisara valo
kényszerités).

e Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket

e Az érvényben 1év0 alapdokumentumok (PP, SZMSZ és Munkaterv) eldirdsai, és
ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

e Az alapité okiratban meghatarozottak alapjan feladata a sajatos nevelési igényl
gyermekek integralt nevelése — kapcsolattartas a gyogypedagogussal, pszicholdgussal.
Egyéni fejlesztési terv készitése, és a hozza kapcsolodd dokumentum naprakész
vezetése.

e A cigany nemzetiségi nevelés feladatainak ellatasa a PP szerint.

e Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit,
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tehetségét, fejlddési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat.
Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

e A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi
egyiittmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

e A Kkiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol!

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
A gyermekek ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogaddorat és nyilt napot tart.

e A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkarol, a
kisgyermek fejloddésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

o Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmeények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

e A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és
iskolai neveldkkel. Az iskoldra valo alkalmassdg megallapitidsahoz szakvéleményt
készit.

e Tamogatja az orvos, a védénd, a nevelésbe vett gyermekek esetében a neveldsziilo
munkajat.

e Logopédus munkdjanak segitése — egyéni fejlesztés keretén beliil - a beszédhibas
gyermekekkel valo gyakorlas

o FEllatja a szakmai munkaval kapcsolatos tligyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek fejlodését, és errdl a mérd értékeld
fejlesztd lapon feljegyzést készit - melyet ismertet a sziildvel, évente kétszer a sziild
alairasaval ezt igazolja.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracidos feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, fejlesztd lap), ovikréta informatikai feliiletén is.

e A gyermekekrdl sziikség szerint, vizsgalathoz hatésagoknak jellemzést készit.

e Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. (az SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan)

e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, a
részprogram iranyelvei szerint.

e Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat és gondoskodik az egészségiigyi kovetelmények
betartasarol.

e Gondoskodik a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokert felelosséggel tartozik.

o Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon €s végezzen mentori feladatokat!

e Az O6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze a kozvetlen vezetdjének, (kollégajanak), hogy
helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a kdzvetlen vezetdje
engedélyével hagyhatja el a munkahelyét.
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Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 2-3 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

A pedagodgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos nem csak
az intézményben ellathatd — rendszeres vagy esetenkénti teenddket a kdzvetlen vezetd
utmutatdsa szerint végzi.

Az o6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

Ovodapedagégus tovabbi feladatai

Helyettesités
Sziil6i értekezlet tartasa
Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutatd tartasa (eldzetes megbeszElés
egyeztetés alapjan).
Egy¢éb feladatok vallalasa (szertarfelelds, konyvtarfelelds, jegyzOkonyvvezetés)
A PP, SZMSZ ¢és az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds
tevékenységek megszervezése
Palyéazatirasban vald részvétel
Tovabbtanulok segitése
Felkérés alapjan hallgatok gyakorlatanak vezetése
Leltarozas, selejtezés el0készitése
Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelds
Munkako6z6sséget vezethet, mint munkak6zosség vezetd
Teamekben valo részvétel — 6nkéntes jelentkezés alapjan
Tehetség miihelyt vezethet
Munkakére elldatashoz kapcsolodo kévetelmények- megjegyzések
Ervényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat.
Pedagdgiailag javasolt, hogy az évodai étkezésben részt vegyen.
Részt vesz munka ¢és tlizvédelmi oktatdsokon az eldirdsok betartasaval végzi
tevékenységét

A munkavégzeés soran felmertilt, pedagogiai munkatigyi tigyekben a 2011 évi CXC térvény
a Nemzeti Koznevelésrdl, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 277/1997. (XI1.22.)
Korm. rendelet, a Pedagogusok 11 életpalyarol szold 2023. évi LII. térvényben, a 401/2023.
(VI11.30.) kormanyrendeletben, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és
Kollektiv Szerzddésben foglaltak az irdnyaddak. Ezen munkakori leirds a koznevelési
foglalkoztatott el6tt ismertetett és elfogadott, visszavonasig érvényes.

11.5.2. Igazgatohelyettes munkakorével kapcsolatos altalanos munkakori leirds

Igazgatohelyettes (altalanos) munkakor ellatasahoz kapcsolodo feladatok, kovetelmények,
megjegyzések

Munkajat a mindenkor érvényben 1évé helyi Pedagogiai Programban meghatarozottak
szerint a munkakori leirasanak megfeleléen végzi. Az igazgatohelyettes felett a
munkaltatoi jogkort az igazgato gyakorolja.

450/1995.(X1.28.) ,,kt”sz. hatarozata értelmében valtozo munkahely, a Madarasz Imre
Egyesitett Ovoda valamennyi telephelyén munkara beoszthato.
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Személyét a nevelbtestiilet és a munkatarsak véleményének figyelembevételével az igazgatd
hatdrozza meg. Munkajat az igazgatd iranyitasaval, ill. azzal munkamegosztasban végzi. Az
igazgato tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése a vezet6i feladatok
végrehajtasaban.

Alaptevékenysége

A jogszabalyban meghatarozott kotott munka idejét a gyermekcsoportban tolti el- ennek
megfeleléen, vonatkoznak rd mindazon feladatok ¢és kovetelmények, amelyek az
o6vodapedagogus feladatai.

A Kkotott munka idején feliili idében az évodai nevelémunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat,
valamint vezetdi feladatokat 1t el.

A vezet6i feladatokra biztositott idot az intézményben ellatando feladatokra kell forditani.

Altalanos feladatai

e Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatai a hatdlyos a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint és érvényben
1év06 az orszagos ¢€s helyi pedagdgiai program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

e A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkoté moddon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
Kialakitasa érdekében. Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszer(i formajanak
kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében!

e Alapvet6 kotelessége, hogy a gyermeki jogoknak érvényt szerezzen.

Alaptevékenysége

e Munkaidejét és kotott munka idejét mindenkor érvényben 1évd jogszabdly alapjan
hatdrozza meg az intézmény vezetdje.

o Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelGtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi
védelmeérdl, személyiségének fejlodeésérol.

e Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoportbol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

e Hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket

e Az érvényben 1év0 alapdokumentumok (PP, SZMSZ és Munkaterv) eldirdsai, és
ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a tervszerli neveldomunkara. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

e Az alapité okiratban meghatarozottak alapjan feladata a sajatos nevelési igényl
gyermekek integralt nevelése — kapcsolattartas a gyogypedagogussal, pszichologussal.
Egyéni fejlesztési terv készitése, és a hozza kapcsoloddo dokumentum naprakész
vezetése.

e A cigany nemzetiségi nevelés feladatainak ellatasa a PP szerint.

34



Madardsz Imre Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Karcag, Tancsics krt. 17. OM 202329

e Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturadlis helyzetét, atlagtdl eltéré massagat.
Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

e A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi
egylttmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

e A kils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol!

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagbdgiai és egészségligyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogadoodrat és nyilt napot tart.

e A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodéaban folyd neveldémunkarol, a
Kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

o Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyezteto koriilmények megel6zésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

e A gyermekek egészségiligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

e A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bdlcsddei és
iskolai neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

e Téamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a
neveldsziiloi feliigyel6 munkd;jat.

e Logopédus munkdjanak segitése — egyéni fejlesztés keretén beliill - a beszédhibas
gyermekekkel valo gyakorlas

e Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek fejloddését, és errdl a mérd értékeld
fejlesztd lapon feljegyzést készit - melyet ismertet a sziildvel, évente kétszer a sziild
alairasaval ezt igazolja.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, fejlesztd lap)

e A gyermekekrdl sziikség szerint, vizsgéalathoz hatdsagoknak jellemzést készit.

o Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. (az SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan)

e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, a
részprogram iranyelvei szerint.

e Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat és gondoskodik az egészségiigyi kovetelmények
betartasarol.

e (Gondoskodik a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokert felelosséggel tartozik.

o Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon €s végezzen mentori feladatokat!

e Az O6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze a kozvetlen vezetdjének, (kollégajanak), hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaid¢ alatt csak a kdzvetlen vezetdje
engedélyével hagyhatja el a munkahelyét.
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Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 2-3 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A pedagdgiai munkéval, az 6voda iigyvitelével és mikddésével kapcsolatos — kotott
munka idején kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a kozvetlen vezetd
utmutatdsa szerint végzi.

Az 6voda milkodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megOrizni.
Elkésziti az onértékelési, a vezetdi (munkakozOsség- vezetd, tagintézmény vezetd,
intézményvezetd helyettes), a neveld munkat segitd alkalmazottak értékelését.

Ovodapedagégus tovabbi feladatai

Helyettesités

Sziildi értekezlet tartasa

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartdsa (el6zetes megbeszélés
egyeztetés alapjan).

Egyéb feladatok vallalasa (szertarfelelds, konyvtarfelelds, jegyzokonyvvezetés)

A PP, SZMSZ ¢és az Ovodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidos
tevékenységek megszervezése

Palyazatirasban val6 részvétel

Tovabbtanulok segitése

Felkérés alapjan hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizatast

Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelés
Munkakdzosséget vezethet, mint munkakozdsség vezetd

Teamekben valo részvétel — onkéntes jelentkezés alapjan

Tehetség mithelyt vezethet

Igazgatohelyettes (altalanos) feladatai

Vezetdi munkamegosztasban részt vesz az intézmény munkatervének elkészitésében.
Vezetdi munkamegosztasban, az éves munkatervben meghatdrozottak alapjan a
kijelolt nevelési teriileten ellendrzést végez, szakmai tanacsaival segiti az
6vodapedagogusok neveld munkajat. Tapasztalatairél a munkatervnek megfeleléen
elemzéseket készit, és folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Ellendrzi a csoportnaplokat, egyéni mérd-fejlesztési lapot.

Az intézményi szabalyzatok mddositdsanak elékészitése, megbizas alapjan megirasa.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

Vezet6i munkamegosztasban nevelOtestiileti értekezletet szervezi, eldkésziti, belsd
tovabbképzést szervez. A résznevelési programokhoz kapcsoloddan nevelGtestiileti
értekezletet szervez, vezet.

Felelds az intézményszintii rendezvények, tnnepélyek megszervezéséért,
szinvonaléért.

A varosi rendezvényekben (Déryné stb.) valo részvétel esetén kapcsolatot tart és
szervezi dolgozoink részvételét.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, szervezi a palydzatok irdsdhoz a
szakembereket, részt vesz a palyazatok irasaban.

Kozremiikodik az intézményi szintli statisztikdk elkészitésében a tagintézmény
igazgatokkal egytittmiikddve.
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Felel6s a tovabbképzési terv elkészitéséért, javaslatot tesz az évenkénti beiskoldzasi
terve, elfogadésa utan a megvalodsitast ellendrzi.

A munkaiigyi feladatokkal megbizott dolgozéval évente feliilvizsgalja a
tovabbképzést, befejezOk kategoria valtasat, szakirany végzettség esetén a tovabbi
szorzd érveényesitését.

Az intézményszintli vasarlasok megvalositasat javaslataival segiti, figyelembe véve az
eszkOzjegyzéket, a takaré¢kos gazdalkodast, a vasarlasban tevékenyen részt vesz
(vizualis nevelés, edények textilia, butorok gépek stb.)

A KIR intézményi miikodését segiti, ellendrzi.

A pedagdgus igazolvanyok kiadasat figyelemmel kiséri.

Az o6vodakoteles-tankoteles gyermekek igazolatlan hidnyzasat figyelemmel Kiséri,
elokésziti a hatosagok felé a jelentést.

Sziil6i szervezetek munkajanak 6sszefogasa SZMK tervek, megallapodasok.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért, egyeztet az intézmény igazgatojaval.
Tagovodakban ellenérzi az étkeztetés rendjét — mindségi — mennyiségi higiéniai
kovetelményeknek — a HACCP eldirdsainak megfelelden tapasztalatairdl tajékoztatja
az intézményvezetot.

A pedagbdgusok belsé szakmai ellenérzésében, értékelésében az SZMSZ és az éves
munkaterv szerint részt vesz.

Az igazgatd felkérésre képviseli az intézményt, szakmai tarsadalmi érdekképviseleti
rendezvényeken.

Jelen van az Jarasi Szakigazgatisi szerv Népegészségligyi Intézet Tiizoltosag,
munkavédelmi ellenérzéseken a jegyzokonyvek alapjan a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Osszehangolja a fiitd - karbantartok munkéjat.

Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjadk egymast a végzett munkardl és
feladatokrol.

Vezet6i értekezleten, munkamegosztas alapjan beszamol az iddészerti feladatok
végrehajtasarol és a tovabbi feladatokrol.

Alairasi jogosultsagrol a mindenkori gazdasagi szabalyzok szerint rendelkezik teljes
jogkorrel, az igazgato tavolléte esetén.

Az intézmény részére €rkezd levelek bontasa teljes jogkorrel.

Gondozza a Tehetségponttal a kapcsolatot.

Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

Kapcsolatot tart a ,,Gyermekiink mosolya, egészséges gyermekekért” Alapitvannyal,
segiti a intézménnyel vald egyiittmitkodést.

A mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen gondoskodik a gyermekbalesettekkel
kapcsolatos dokumentumok kitdltésérdl, a kivizsgalasrol, intézkedésrol.

A tagintézmény igazgatok altal leadott dolgozok éves szabadsagoldsi tervét
Osszehangolja, gondoskodik a benyujtott igények alapjan a dolgozok atiranyitasarol
masik 6vodaba.

A tovabbképzési program és beiskolazasi terv készitésében részt vesz.

Mindenkor segiti és tdmogatja az intézmény hossza és rovid tava célkitlizéseinek
megvalositasat legjobb tudasa szerint.

A pedagobgiai program bevalasat, korrekcidjat, modositasat szakmailag segiti, Szervezi.
Koordinalja a szakmai innovacidt, a programbeval6 €s értékeld bizottsagok munkajat a
részprogramoknak megfelelden.

Felel6s a helyi pedago6giai programban meghatdrozott neveld-fejlesztd munka
szakszer(i végrehajtasaért, megvaldsitasaért.
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A belso ellendrzési feladatokat onalldan, hataridére ellatja a munkaterv szerint.
Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, kapcsolatot tart az Jarasi
Szakigazgatasi szerv Népegészségiigyi Intézettel.

A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent. Intézményvezetonek jelenti a tagdvodaban
tortént balesetet.

Ellenérzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat. — a
dokumentumokat (naplok) vezeti.

Szervezi és iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését.
Kapcsolatot tart a partnerekkel.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz.

Adatokat szolgaltat az igazgatonak gyermekekrél, dolgozokrol.

Alairasi jogosultsag

szabadsag kiadasa,

karbantartasi munkak elvégzésének igazolasa,

vasarolt anyagok eszkozok atvételének igazolasa,

hovégi jelentések,

munkaid6 nyilvantartas, a heti plusz 4 ora let6ltése,

ovodai jellemzések esetében, Birdsag és egyéb hatosdg felé¢ az intézményvezetd
jogosult az alairasra.

Az igazgaté tavolléte esetén teljes kori alairasi jogkorrel rendelkezik.

Javaslatot tesz

Az intézmény éves pedagogiai munkaterveéhez €s helyi programjéhoz.

Az SZMSZ és a hazirend 0sszeéllitasahoz.

A koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz.

Tovéabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgara
valo felkészitéséhez.

Sziikseéges felujitasok, javitasok fejlesztések 0sszeallitasahoz.

Jutalmazésokra, kitiintetésekre, orszagos €s helyi elismerésekre vald felterjesztésre.
Pélyazatokon valo részvételre.

A munkafegyelem megsértdinek felelosségre vonasara.

A pedagogiai program folyamatos megtijulasara, korrekciojara.

Neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezeésére.

Az igazgatd altal szervezett vezet6i értekezleteken beszamol az idészerii feladatok
végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

Munkakozosség vezeto feladata

A munkakozosség vezetésére a pedagogusok véleményét figyelembe véve a megbizast
az intézmény igazgatodja adja.

Evenként tervet készit (szeptember 10.) az elvégzett munkardl beszamol (junius 10.).
Iranyitja, szervezi a munkakozdsség munkajat a munkakozosségi Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Segiti az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonaldnak javitasat, az egyes
nevelési teriiletek munkéjat, megbizas alapjan ellendrzést végez.
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e Feladata az intézményi belsd tovabbképzések szervezése.

e Javaslatot tesz koltségvetés tervezésekor a munkakozosséget érintd pénzeszkozokre.
e Részt vesz a munkakdzosség vezetok értekezletein.

e Munkako6zosségi foglalkozasok, programok idépontjat egyezteti az igazgatoval.

o Evente elkésziti a munkakozosség tagjainak teljesitményértékelését.

Szakképesités, szakképzettség kapcsolodo feladata
o Szakképesités, szakképzettség alapjan a kinevezésében a feladat ellatdsara a megbizast
az intézmény igazgatdja adja.
e Tervet készit (minden év szeptember 15.) évente beszamol a feladat ellatasarol (junius
10.)
e Szakmai tanacsaival segiti a pedagégusok munkajat.

Munkakore ellatashoz kapcsolédo kivetelmények- megjegyzések
e Ervényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat
o Pedagogiailag javasolt, hogy az 6vodai étkezésben részt vegyen
e Részt vesz munka és tlizvédelmi oktatdsokon az eldirdsok betartdsaval végzi
tevékenységét

A munkavégzés soran felmeriilt, pedagogiai munkaiigyi tigyekben a 2011 évi CXC toérvény
a Nemzeti Koznevelésr6l, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 277/1997. (XI1.22.)
Korm. rendelet, a 1992.évi XXXIII. Torvény a Kozalkalmazottak Jogallasarol ¢és a
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl valamint a Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatban és a Kollektiv
Szerz6désben foglaltak az irdnyaddak. Ezen munkakori leirds a kozalkalmazott eldtt
ismertetett és elfogadott, visszavondsig érvényes.

Igazgatohelyettes (pedagogiai) munkakér ellatisahoz kapcsolodo feladatok, kovetelmények,
megjegyzések

Munkajat a mindenkor érvényben 1évo helyi Pedagogiai Programban meghatarozottak
szerint a munkakori leirasanak megfeleléen végzi. Az igazgatohelyettes felett a
munkaltatoi jogkort az igazgaté gyakorolja.

450/1995.(X1.28.) ,,kt” sz. hatarozata értelmében valtozo munkahely, a Madarasz Imre
Egyesitett Ovoda valamennyi telephelyén munkara beoszthatoé.

Személyét a neveldtestiilet és a munkatarsak véleményének figyelembevételével az igazgatd
hatdrozza meg. Munkajat az igazgatd iranyitasaval, ill. azzal munkamegosztasban végzi. Az
igazgato tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel jarod helyettesitése a vezetdi feladatok
végrehajtasaban.

Altalanos feladatai
e Feladata a rabizott gyermekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tuddsanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.
e Feladatai a hatidlyos a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint €s érvényben
1év6 az orszagos és helyi pedagogiai program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.
e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.
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Alkotd modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében. Feladata az egylittm(ikodés valtozatos és célszerli formajanak
kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Alapvetd kotelessége, hogy a gyermeki jogoknak érvényt szerezzen.

Alaptevékenysége

Az intézményben torténd tartozkodassal ellathaté kotott munkaidejét, illetve, nem
csak az intézményben ellathatd munkaidejét a mindenkor érvényben 1€vé jogszabaly
alapjan hatdrozza meg az intézmény igazgatoja.

Feleldos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelOtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példdul: testi fenyités,
megfélemlités, csoportbol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valod
kényszerités).

Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkéjat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket

Az érvényben 1évd alapdokumentumok (PP, SZMSZ és Munkaterv) eldirasai, és
ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszerii neveldmunkara. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

Az alapitd okiratban meghatarozottak alapjan feladata a sajatos nevelési igényl
gyermekek integralt nevelése — kapcsolattartas a gydogypedagdgussal, pszichologussal.
Egyéni fejlesztési terv készitése, és a hozzd kapcsolddd dokumentum naprakész
vezetése.

A cigany nemzetiségi nevelés feladatainak ellatasa a PP szerint.

Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlddési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltérd massagat.
Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

A kiilsé6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrdl!

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢és egészségiigyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
A gyermekek ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziilo1 értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogaddorat és nyilt napot tart.

A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban foly6 nevelémunkarol, a
kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd korilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
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A gyermekek egészségligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlddésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tajékoztatja.

A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és
iskolai nevelékkel. Az iskolara valo alkalmassag megallapitasahoz szakvéleményt
készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, a nevelésbe vett gyermekek esetében a neveldsziild
munkajat.

Logopédus munkajanak segitése — egyéni fejlesztés keretén beliil - a beszédhibas
gyermekekkel valo gyakorlas

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek fejlodését, és errdl a mérd értékeld
fejlesztd lapon feljegyzést készit - melyet ismertet a sziildvel, évente kétszer a sziild
alairasaval ezt igazolja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztési naplo, csoportnapld, fejlesztd lap), ovikréta informatikai feliiletén is.

A gyermekekrol sziikség szerint, vizsgalathoz hatosagoknak jellemzést készit.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. (az SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan)

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, a
részprogram irdnyelvei szerint.

Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat és gondoskodik az egészségiigyi kdvetelmények
betartasarol.

Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokert felelosséggel tartozik.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

Az 6vodéban, olyan idOpontban jelenj¢k meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze a kozvetlen vezetdjének, (kollégajanak), hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a kdzvetlen vezetdje
engedélyével hagyhatja el a munkahelyét.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 2-3 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos nem csak
az intézményben ellathatd — rendszeres vagy esetenkénti teenddket a kdzvetlen vezetd
utmutatdsa szerint végzi.

Az o6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Ovodapedagégus tovabbi feladatai

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa (elézetes megbeszElés
egyeztetés alapjan).

Egyéb feladatok vallalasa (szertarfelelds, konyvtarfelelds, jegyzokonyvvezetés)

A PP, SZMSZ ¢és az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds
tevékenységek megszervezése

Palyazatirasban valo részvétel
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Tovéabbtanulok segitése

Felkérés alapjan hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelds
Munkakozosséget vezethet, mint munkak6zosség vezetd

Teamekben valo részvétel — Onkéntes jelentkezés alapjan

Tehetség mithelyt vezethet

Igazgatohelyettes (pedagogiai) feladatai

Vezet6i munkamegosztasban részt vesz az 6voda munkatervének elkészitésében.
Iranyitja, segiti, ellendrzi a tehetségmiihelyek mukodését.

Az intézményi szabdlyzatok modositasdnak elokészitése, megbizas alapjan
megirasa.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.
Vezetéi munkamegosztasban nevelOtestiileti értekezletet szervezi, el0késziti, belsd
tovabbképzést szervez. A résznevelési programokhoz kapcsoléddan nevel6testiileti
értekezletet szervez, vezet.
Felelds az intézményszinti rendezvények, iinnepélyek megszervezéséért,
szinvonalaért.
A varosi rendezvényekben (Déryné stb.) vald részvétel esetén kapcsolatot tart és
szervezi dolgozoink részvételét.
Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, szervezi a palydzatok irdsdhoz a
szakembereket, részt vesz a palyazatok irasaban.
Kozremiikodik az intézményi szintl statisztikdk elkészitésében a tagintézmény
igazgatokkal egyiittmiikddve.
Az intézményszintli vasarlasok megvaldsitasat javaslataival segiti, figyelembe véve az
eszkozjegyzéket, a takarékos gazdalkodast, a vasarlasban tevékenyen részt vesz
(vizualis nevelés, edények textilia, butorok gépek stb.)
A pedagogusok belsé szakmai ellendrzésében, értekelésében az SZMSZ és az éves
munkaterv szerint részt vesz.
Az igazgatd felkérésre képviseli az intézményt, szakmai tarsadalmi érdekképviseleti
rendezvényeken.
Jelen van az Jéardsi Szakigazgatasi szerv Népegészségiigyi Intézet Tuzoltosag,
munkavédelmi ellendrzéseken a jegyzokonyvek alapjan a sziikséges intézkedéseket
megteszi.
Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjadk egymast a végzett munkarol és
feladatokrol.
Vezetdi értekezleten, munkamegosztds alapjan beszdmol az iddszerli feladatok
végrehajtasardl és a tovabbi feladatokrol.

Javaslatot tesz

Az intézmény éves pedagogiai munkatervéhez és helyi programjahoz.
Az SZMSZ és a hazirend 0sszeéllitasahoz.
A koltségvetés tervezéséhez és felhasznéalasahoz.
Tovabbképzések  megszervezéséhez, tovabbtanuldshoz ¢€és  pedagdgusok
szakvizsgara valo felkészitéséhez.
Sziikséges felujitasok, javitasok fejlesztések dsszeallitasdhoz.
Jutalmazasokra, kitiintetésekre, orszagos és helyi elismerésekre valo felterjesztésre.
A munkafegyelem megsértdinek felelésségre vonasara.
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e A pedagogiai program folyamatos megujulasara, korrekcidjara.
e Nevelotestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesere.

Az igazgatd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az idészerii feladatok
végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

Tehetségmiihely vezet6 feladata

e A mihelyben részt vevo gyermekek korét az ovodapedagogusok megfigyelései
alapjan véleménytik figyelembevételével alakitja ki.

e Eves programot készit a tehetségmithely miikodtetésére minden év szeptember 30-ig.

A megvalosult feladatokrol, eredményekrdl beszamol minden év junius 10-ig.

Iranyitja, szervezi a tehetségmiihely munkajat.

Bemutat6 foglalkozasokat, korreferatumot vallalhat.

Egyilittmiikddik az intézmény mas tehetségmiihelyeivel.

Fejlesztési lehetéségként kapcsolatot alakit ki szakemberekkel, tehetségmiihelyekkel.

Lehetdség biztosit a tehetségmiihelyekben résztvevd gyermekek tevékenységének,

alkotasainak bemutatdsara.

e Részt vesz a tehetségmiihely vezetok értekezletein, megbeszélésein.

Munkakozosség vezeto feladata
e A munkak6zOsség vezetésére a pedagdgusok véleményét figyelembe véve a megbizast
az intézményvezeto adja.
e Evenként tervet készit (szeptember 10.) az elvégzett munkarél beszamol (junius 10.).
e Iranyitja, szervezi a munkakdzOsség munkdjat a munkakozosségi Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban meghatdrozottak szerint.
e Segiti az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalanak javitasat, az egyes
nevelési terliletek munkdjat, megbizas alapjan ellendrzést végez.
Feladata az intézményi belsé tovabbképzések szervezése.
Javaslatot tesz koltségvetés tervezésekor a munkakozosséget érintd pénzeszkozokre.
Részt vesz a munkakdzosség vezetdk értekezletein.
Munkakozdsségi foglalkozasok, programok idépontjat egyezteti az intézményvezetd-
helyettessel.
e Evente elkésziti a munkakozosség tagjainak teljesitményértékelését.

Munkakére ellatashoz kapcsolodo kévetelmények- megjegyzések
e Ervényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat
e Pedagogiailag javasolt, hogy az 6vodai étkezésben részt vegyen
e Részt vesz munka és tlizvédelmi oktatdsokon az eldirdsok betartasdval végzi
tevékenységét

A munkavégzés soran felmertilt, pedagogiai munkatigyi igyekben a 2011 évi CXC térvény
a Nemzeti Koznevelésrdl, a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet, a 277/1997. (X11.22.)
Korm. rendelet, a 1992.¢vi XXXIII. Torvény a Kozalkalmazottak Jogéllasarol és a
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl valamint a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban és a Kollektiv
Szerzédésben foglaltak az iranyaddak. Ezen munkakori leirds a kozalkalmazott eldtt
ismertetett €s elfogadott, visszavondsig érvényes.
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11.5.3. Tagintézmeény igazgato munkakorével kapcsolatos altalanos munkakori leivds

Tagintézmény igazgatd6 munkakor -ellatasdhoz kapcsolédd feladatok, kovetelmények,
megjegyzések

Munkajat a mindenkor érvényben 1évé helyi Pedagégiai Programban meghatarozottak
szerint a munkakori leirasanak megfeleloen végzi. A tagintézmény vezeté felett a
munkaltatoi jogkort az intézményvezeté gyakorolja.

450/1995.(X1.28.) ,,kt” sz. hatarozata értelmében valtozo munkahely, a Madarasz Imre
Egyesitett Ovoda valamennyi 6vodajaban munkara beoszthaté.

Személyét a nevelOtestiilet és a munkatarsak véleményének figyelembevételével az intézmény
igazgatoja hatarozza meg. Munkdjat az intézmény igazgatd iranyitasaval végzi.

Alaptevékenysége

e A jogszabalyban meghatirozott kotott munka idejét a gyermekcsoportban tolti el
ennek megfeleléen, vonatkoznak r4d mindazon feladatok ¢és kovetelmények, amelyek
az 6vodapedagogus feladatai.

e A kotott munka idején feliili szabadfelhasznaldst munkaidében az Ovodai
neveldmunkaval Osszefliggé egyéb feladatokat, valamint vezet6i feladatokat lat el,
melynek helyét sziikség szerint hatarozza meg.

e A szabadfelhasznalasi munkaid6bdl az igazgaté mérlegelési jogkorébol adoddan
eldirhat intézményben torténd munkavégzést.

Altalinos feladatai

e Fecladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatai a hatidlyos a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint €s érvényben
1év6 az orszagos és helyi pedagogiai program alapjan végzi onalldan és feleldsséggel.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkot6é mddon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében. Feladata az egyliittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak
kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében!

e Alapvetd kotelessége, hogy a gyermeki jogoknak érvényt szerezzen.

Alaptevékenysége

e Munkaidejét és kotott munka idejét mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az intézmény igazgatoja

e Felelds a rébizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelOtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolcesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

e Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagodgia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoportbol valo eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).
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e Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetoségeket

e Az érvényben 1évo alapdokumentumok (PP, SZMSZ ¢s Munkaterv) eldirasai, és
ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszeri nevelOmunkara. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

e Az alapité okiratban meghatarozottak alapjan feladata a sajatos nevelési igényl
gyermekek integralt nevelése — kapcsolattartas a gyogypedagogussal, pszichologussal.
Egyéni fejlesztési terv készitése, és a hozzd kapcsolodd dokumentum naprakész
vezetése.

e A cigany nemzetiségi nevelés feladatainak ellatasa a PP szerint.

e Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodési ilitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltérd massagat.
Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

e A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi
egylttmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

e A Kkiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol!

e Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedagbdgiai ¢és egészségligyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogadoodrat és nyilt napot tart.

e A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban foly6 neveldmunkarol, a
kisgyermek fejlédésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

e Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

e A gyermekek egészségiligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

e A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei €s
iskolai neveldkkel. Az iskolara valo alkalmassag megallapitasdhoz szakvéleményt
készit.

e Tamogatja az orvos, a védond, a nevelésbe vett gyermekek esetében a neveldsziild
munkajat.

e Logopédus munkajanak segitése — egyéni fejlesztés keretén beliil - a beszédhibas
gyermekekkel valé gyakorlas

o Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tligyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek fejlodését, és errél a mérd értékeld
fejlesztd lapon feljegyzést készit - melyet ismertet a sziildvel, évente kétszer a sziild
alairasaval ezt igazolja.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat,
(mulasztasi napld, csoportnapld, fejleszté lap) az OVIKRETA informatikai feliiletén is

e A gyermekekrdl sziikség szerint, vizsgalathoz hatdsagoknak jellemzést készit.

e Felels a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

o Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. (az SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan)

e A csoportszobdban ¢s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, a
részprogram irdnyelvei szerint.
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Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat és gondoskodik az egészségiigyi kovetelmeények
betartasarol.

Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel tartozik.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

Az O6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze a kozvetlen vezet6jének, (kollégajanak), hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a kdzvetlen vezetdje
engedélyével hagyhatja el a munkahelyét.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 2-3 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A pedagogiai munkéval, az 6voda iigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotott
munka idején kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a kozvetlen vezetd
utmutatasa szerint végzi.

Az o6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Ovodapedagégus tovabbi feladatai

Helyettesités

Sziildi értekezlet tartasa

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartdsa (elézetes megbeszélés
egyeztetés alapjan).

Egyéb feladatok vallalasa (szertarfelelés, konyvtarfelels, jegyz6konyvvezetés)

A PP, SZMSZ ¢és az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds
tevékenységek megszervezése

Pélyazatirasban valo részvétel

Tovéabbtanulok segitése

Felkérés alapjan hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el0készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast

Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelés
Munkakozdsséget vezethet, mint munkakozdosség vezetd

Teamekben valo részvétel — onkéntes jelentkezés alapjan

Tehetség mithelyt vezethet

A kotott munka idején feliil ellatandé tagintézmény igazgatéi feladatok

Mindenkor segiti és tdmogatja az intézmény hosszi és rovid tava célkitlizéseinek
megvalositasat legjobb tudésa szerint.

A pedagdgiai program célkitlizéseit figyelembe véve a tagintézménye
nevel6testiiletének munkdjat segiti, vezeti.

A pedagodgiai program bevalasat, korrekcidjat, modositasat szakmailag segiti, szervezi.
Koordinalja a szakmai innovacidt, a programbevald ¢€s értékeld bizottsagok munkajat
a részprogramoknak megfelelden.

Felelds a helyi pedagogiai programban meghatirozott neveld-fejleszté munka
szakszerll végrehajtasaért, megvalositasaért.
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e FElkésziti az oOvodapedagdgusok és a neveld oktatd munkdt kozvetleniil segitd
munkakorben dolgozok munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

o Sziikség szerint hivja 0Ossze az oOvodaban a nevel6testiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.

o Eldsegiti €s tamogatja a neveldtestiileten beliil miikodoé szakmai kozosségek munkajat.

e Figyelemmel kiséri a gyerekek hianyzasat, igazolatlan hianyzas esetén jelenti az
intézmény igazgatojanak.

e A belso ellendrzési feladatokat 6nalloan, hataridére ellatja a munkaterv szerint.

e A gyermekvédelmi munkat ellendrzi, tapasztalatit tovabbitja, az intézmény
Igazgatojanak.

e A sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat. Sziiléi szervezet munkatervének Osszeallitdsaban
tevékenyen kozremiikodik.

e Biztositja az egészségligyi eléirasok betartasat, kapcsolatot tart a Karcagi Jarasi
Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézettel, és a sziikséges intézkedéseket megteszi,
jelenti az intézményvezeto felé.

e A balesetvédelmi eldirdsok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent. Intézmény igazgatdjanak jelenti az 6vodaban
tortént balesetet.

e Ellenérzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartdsat, betartatdsat. — a
dokumentumokat (naplok) vezeti.

e Rendszeresen ellendrzi a kiszallitott étel mennyiségét, a szallitdlevél valddisagat,
mindségét. Probléma esetén jelzéssel ¢l az intézményvezetd felé. Ellendrzi az étel
kiadagolasat a HACCP el6irasainak betartasat.

e Figyelemmel kiséri az 6vodai befizetéseket, elvégzi az étkezési adagok megfeleld
rendelését egyeztetését.

e Az o6voda rendezvényeinek el6készitésében, sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kozremukodik.

e Havonta elkésziti az 6voda valtozasjelentését.

e Evente beirataskor feleldsségteljesen veszi fel az adatokat. Elvégezteti a
kornyezettanulmanyt az o6voda pedagogusokkal — javaslatot tesz a felvételre az
intézmény igazgatojanak.

e Javaslatot tesz a gyermekek csoportbeosztasara, és az 6vodapedagdgusokra.

e Felelds a szakvélemények tartalmas kitoltéséért, a leadasi hatarido betartasaért.

e Nevelési Tandcsadoba, Szakértdi Bizottsag vizsgalatara javasolt gyermekek
jellemzésének tovabbitisa az intézmény igazgatoja felé.

o Sziikség esetén a tankdteles kort gyermekek sziileinek segitséget nyujt az Oktatési
Hivatal felé benyujthato kérelem kitoltésében. Pedagdgiai véleményt irhat a tankoteles
korti gyermekekrol.

e Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét a tagovodaban, kiranduldsokat,
sétakat szervez, biztositja a sziikséges eszkozoket.

e Az éves normativa és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a
pontos és korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

e Flkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsdgok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

e Tagja a leltarozdsi ¢és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és
lebonyolitasdban aktivan részt vesz. Leltarilag felelés az o6voda berendezési €s
felszerelési targyaiért. Vezeti az 6voda eszkdznyilvantartasat.

o Torekszik az allagmegdvas hathatds betartdsara és betartatdsara, takarékos ésszerti
miikddésre.
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Ellendrzi az 6vodaban vezetett nyilvantartd fiizet naprakészségét. (torési, ételhulladék,
tisztitdszer, udvari jatékok karbantartasarol)

Felfekteti a kulcshasznalat, bélyegzd hasznélat jogosultsaganak flizetét. A sziikséges
modositasokat bejegyzi.

Ellendrzi és felel a munkaidé nyilvantartds naprakész vezetéséért, az intézményben
torténd tartozkodassal ellatott kotott munkaidd és szabadfelhasznaldst munkaidd
letoltéséért.

Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését.
Kapcsolatot tart a partnerekkel.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz.

Adatokat szolgaltat az intézmény igazgatdjanak gyermekekrél, dolgozokrol.

Elvégzi az OVIKRETA-ban a ravonatkozo feladatokat, ellendrzi az
ovodapedagogusok OVIKRETA-val kapcsolatos feladatainak ellatasat.

Alairasi jogosultsag

szabadsag kiadasa,

karbantartdsi munkak elvégzésének igazolasa,

vasarolt anyagok eszkozok atvételének igazolasa,

ho végi jelentések,

munkaidd nyilvantartas,

ovodai jellemzések esetében, Birosag és egyéb hatdsag felé az intézmény igazgatdja
jogosult az aléirasra.

Javaslatot tesz

Az intézmény éves pedagogiai munkatervéhez és helyi programjahoz.

Az SZMSZ és a hazirend 0sszeéllitasahoz.

A koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz.

Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanuldshoz ¢és pedagdgusok szakvizsgara
valo felkészitéséhez.

Sziikséges felujitasok, javitasok fejlesztések dsszeallitdsdhoz.

Jutalmazasokra, kitlintetésekre, orszagos €s helyi elismerésekre valo felterjesztésre.
Palyazatokon val6 részvételre.

A munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara.

A pedagogiai program folyamatos megujulasara, korrekcidjara.

Nevelotestiileti értekezletek témajara, lebonyolitdsara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezeésére.

Az intézmény igazgatdja altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az idészeri
feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

Szakképzetség, (szakmai szorzos) feladata

Szakiranyt végzettsége alapjan a kinevezésében a feladat ellatdsara a megbizast az
intézményvezetd adja.

Tervet készit (minden év szeptember 15.) évente beszamol a feladat ellatdsarol (junius
10.)

Szakmai tanécsaival segiti a pedagdgusok munkajat.
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Munkakdére ellatashoz kapcsolodo kiovetelmények- megjegyzések
e Ervényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat
e Pedagogiailag javasolt, hogy az 6vodai étkezésben részt vegyen
e Részt vesz munka ¢és tlizvédelmi oktatdsokon az eldirdsok betartdsdval végzi
tevékenységét

A munkavégzés soran felmeriilt, pedagdgiai munkatigyi tigyekben a 2011 évi CXC torvény
a Nemzeti Koznevelésrol, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a 277/1997. (XIL.22.)
Korm. rendelet, a Pedagogusok Uj Eletpalyardl szolo 2023. évi LIL torvényben és a
401/2023. (VIIL.30.) kormanyrendeletben, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban és a
Kollektiv Szerzédésben foglaltak az iranyaddak. Ezen munkakori leiras a koznevelési
foglalkoztatott eldtt ismertetett és elfogadott, visszavonasig érvényes.

11.5.4. Munkakozosség vezetd feladata

¢ A munkak$zOsség vezetésére a pedagdgusok véleményét figyelembe véve a megbizast
az intézmény igazgatdja adja.

e Evenként tervet készit (szeptember 10.) az elvégzett munkarél beszamol (junius 10.).

e Iranyitja, szervezi a munkakozdsség munkdjat a munkakozOsségi Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

e Segiti az intézményben folyd nevelomunka szakmai szinvonaldnak javitasat, az egyes

nevelési teriiletek munkdjat, megbizas alapjan ellendrzést végez.

Feladata az intézményi belsd tovabbképzések szervezése.

Javaslatot tesz koltségvetés tervezésekor a munkakozosséget érintd pénzeszkozokre.

Részt vesz a munkak6zosség vezetok értekezletein.

Munkakozosségi foglalkozdsok, programok idépontjat egyezteti az intézmény

igazgatohelyettessel.

11.55. Tehetségmithely vezetd feladata

e A mihelyben részt vevé gyermekek korét az dvodapedagogusok megfigyelései
alapjan véleményiik figyelembevételével alakitja ki.

Eves programot készit a tehetségmiihely miikodtetésére minden év szeptember 30-ig.
A megvalosult feladatokrol, eredményekrdl beszamol minden év junius 10-ig.
Irdnyitja, szervezi a tehetségmiihely munkéjat.

Bemutat6 foglalkozasokat, korreferatumot vallalhat.

Egytittmiikddik az intézmény mas tehetségmiihelyeivel.

Fejlesztési lehetdségként kapcsolatot alakit ki szakemberekkel, tehetségmiihelyekkel.
Lehetoség biztosit a tehetségmiihelyekben résztvevd gyermekek tevékenységének,
alkotasainak bemutatdsara.

e Részt vesz a tehetségmiihely vezetdk értekezletein, megbeszélésein.
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11.5.6. Eoveb  szakképzetségoel rendelkezé pedagogus munkakorével kapcsolatos
altaldanos munkakori leiras

Szakképesitéshez, szakképzettséghez kapcsolodé feladatok
e Szakképesités, szakképzettség alapjan a feladat ellatas az éves munkaterv szerint
torténik.
e Tervet készit (minden év szeptember 15.) évente beszamol a feladat ellatasar6l (janius
10.)
e Szakmai tanacsaival segiti a pedagdgusok munkajat.

11.5.7. Tartas javito torna vezetésével rendelkezd pedagdgus munkakorével kapcsolatos
altalanos munkakori leiras

Tartasjavito tornavezeto feladata

o A feladat ellatasara a megbizast az intézmény igazgatdja adja a kiegészitd végzettség
alapjan.

e Evenkénti gyermekorvosi sziirések alapjan szervezi a csoportokat.

e A csoportok 1étszama 10-15 6.

e Heti két alkalommal 30-30 percben szervezi a gyermekek foglalkoztatasat.
Evenként tervet készit (szeptember 15-ig) a csoportba keriilt gyermekek diagnozisa
alapjan. Ev végén beszamol az elvégzett munkarél (junius 10.). A gyermekek
részvételérdl nyilvantarto lapot vezet.

e Javaslatot tesz a sziikséges eszkdzok vasarlasara.

e Segiti szakmai tanacsaival az 6vodapedagdgusok munkajat.

e A sziiléknek tajékoztatast ad a gyermekekrol.

11.5.8. Gyermekvédelmi felelés munkakorével kapcsolatos dltalanos munkakori leiras

Gyermekvédelmi felelés feladata

e A gyermekvédelmi feladatok ellatasara a megbizast az intézmény igazgatdja adja.

o A gyermekvédelmi felelés munkéjat a hatalyos jogszabalyok a Pedagdgiai Program és
az SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan koteles végezni.

Feladatkorébol adododan tagja a gyermekvédelmi munkakdzosségnek.

A rendkiviili gyermekvédelmi timogatas hatarozatainak figyelemmel kisérése.

Segiti az 6vodapedagogusok munkajat 6vodajaban.

Csaladlatogatasok az 6vodapedagogusokkal a veszélyeztetett, hatranyos ¢és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekeknél.

e FEvente egy alkalommal a gyermekvédelmi munkakozosség vezetSjének beszamol
munkdjarol.

11.5.9. Dajka munkakorével kapcsolatos altalanos munkakori leirasok

Dajkai munkakor ellatashoz kapcsolddo feladatok, kovetelmények, megjegyzések.

Munkajat a mindenkor érvényben 1évo helyi Pedagogiai Programban meghatarozottak
szerint a munkakori leirasanak megfeleldoen végzi. A dajka felett a munkaltatéi jogkort
az intézmény igazgatéja gyakorolja.
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450/1995.(X1.28.) ,,kt” sz. hatarozata értelmében valtozo munkahely, a Madarasz Imre
Egyesitett Ovoda valamennyi 6vodajaban munkara beoszthato.

Kozvetlen felettese az oOvodapedagogus. Munkdjat az intézmény igazgatdja altal
meghatarozott munkarendben az intézmény igazgatohelyettes iranyitasa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkdjat az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, —kommunikacidos és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé. A tudomaséara jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

Altalinos feladatai

e Az Ovodapedagogus 4altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

e A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremiikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

o Az étkezések kulturadlt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket.

e A terem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.

e Meguzsonnaztatja a gyermekeket, majd sziilk érkezéséig biztositja a szabad jaték
feltételeit.

e A sziilok érkezésekor hazabocsajtja a gyermekeket.

e Az arraraszorul6 gyermeket sziikség esetén lemossa, tisztaba teszi.

o Az ételt sziikség szerint felmelegiti, kiadagolja, elkésziti a tizorait, uzsonnat. A
HACCP eldirasait alkalmazza, betartja (kOpenyt valt, kendét, kotényt kot)

e Naprakészen vezeti HACCP altal eldirt nyomtatvanyokat.

o Az ¢étkezési és szallito edényeket a kozegészségiigyi kovetelmények szerint
elmosogatja.

e Naponta ételmintat tesz el — hiitészekrényt rendben tartja.

e A forr6 étel behordasakor a balesetvédelmi szabalyokat betartja.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az o6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

e Az o6vodai lnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd €s az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetonek.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik, a rabizott
novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

e Alkotoi moédon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival, jaruljon hozza az
ovoda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

e Tavollévé munkatarsat helyettesiti a tagintézmény igazgato utasitasa alapjan.
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Az o6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
a tagintézmény igazgatdjanak, ill. kollégajanak, hogy helyettesitésrél idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt az intézményt csak a tagintézmény igazgatd
engedé¢lyével hagyhatja el.

Egyéb feladatai

Az oOvodaban reggel 8.00 ora el6tt, amikor nem szervezddnek fejlesztd,
iskolaelokészitd, nevelési jellegli foglalkozasok a gyermekek feliigyeletét is ellathatja.
Sziikség esetén a mindenkori érvényben 1évo jogszabély szerint dnalldan feliigyeli a
gyermekek délutani pihenését.

Az ovoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosaés). A portalanitdst mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a Szlikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos, zarhato helyen tarolja.

Az o6voda udvarat, 6voda elotti kozterillet Kertjét gondozza, a gyermekek
jatszohomokjat felassa azokon a napokon, amikor a fiit6 nem tartézkodik az
ovodaban.

Télen havat seper, csiiszasmentesitést végez azokon a napokon, amikor a f{itd nem
tartézkodik az 6vodaban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az ¢éves nagytakaritist, melybe a
mellékhelyiségek, folyoso, konyha tisztasagi meszelése is beletartozik.

A székhelyrdl a sziikséges leveleket, dokumentumokat az 6vodajaba elviszi.

Egyéb rendelkezések

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 2-3 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
torésnaplot.

A készleten 1€v0 tisztitoszerek beszerzésérdl, felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

Munkakore ellatasahoz kapcsolédo kovetelmények — megjegyzések.

Ervényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat.

Pedagogiailag javasolt, hogy az 6vodai étkezésben részt vegyen.

Részt vesz munka és tlizvédelmi oktatdsokon, az eldirasok betartasaval végzi
tevékenységét.
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A munkavégzés sordn felmeriilt szakmai, munkatigyi ligyekben a 2011 évi CXC torvény a
Nemzeti Koznevelésrol, a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, a Pedagogusok Uj Eletpalyarol
sz616 2023. évi LII. torvényben, a 401/2023. (V1I1. 30.) Kormanyrendeletben, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban és a Kollektiv Szerzodésben foglaltak az iranyadoak.

Ezen munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatott el6tt ismertetett és elfogadott,
visszavonasig €rvényes.

11.5.10. Pedagogiai asszisztens munkakorével kapcsolatos dltalanos munkakori leirds

Pedagogiai asszisztens munkakor ellatdshoz kapcsolodd feladatok, kovetelmények,
megjegyzések.

Munkajat a mindenkor érvényben 1évé helyi Pedagogiai Programban meghatarozottak
szerint a munkakori leirasanak megfeleléen végzi. A pedagégiai asszisztens a
munkaltatoi jogkort az intézmény igazgatéja gyakorolja.

450/1995.(X1.28.) ,,kt” sz. hatarozata értelmében valtozo munkahely, a Madarasz Imre
Egyesitett Ovoda valamennyi 6vodajaban munkara beoszthaté.

Kozvetlen felettese az oOvodapedagéogus. Munkajat az igazgaté altal meghatarozott
munkarendben az igazgatohelyettes vagy tagintézmény igazgatd iranyitasa és ellenérzése
alapjan, csoportmunkajat az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

A jogszabalyban meghatirozott neveléssel oktatdssal lekotott munkaidejét a
gyermekcsoportban tolti el. A fennmaraddé munkaidében a tagintézmény igazgatd és az
ovodapedagdgus altal meghatarozott feladatokat végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

Altalanos feladatai

e A helyi vezetd (igazgatohelyettes, tagintézmény igazgaté) meghatarozza, hogy
hetente, naponta mely dévodai csoportok munkajat segiti elsddlegesen.

e Az oOvodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozésaban,  Oltoztetésében, a  tisztdlkodasi teendOk  ellatdsidban. Az
6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport €letében.

e A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —eldkészitésében
kozremiikddik, az dvodapedagogus itmutatasait kdvetve.

e A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

o Az étkezések Kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket.

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e Az oOvodaban reggel 8.00 ora el6tt, amikor nem szervezddnek fejlesztd,
iskolael6készitd, nevelési jellegli foglalkozasok a gyermeke feliigyeletét is ellatja.

e Onalléan feliigyeli a gyermekek délutani alvasat.

e Meguzsonnaztatja a gyermekeket, majd a sziilok érkezéséig biztositja a szabad jaték
feltételeit.

e Sziil6k érkezésekor haza bocsajtja a gyermekeket.
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Az arra raszorul6 gyermeket sziikség esetén lemossa, tisztaba teszi.

Az ételt sziikség szerint felmelegiti, kiadagolja, elkésziti a tizorait, uzsonnat. A
HACCEP eldirasait alkalmazza, betartja (kopenyt valt, kend6t, kotényt kot)

A forr¢ étel behordasakor a balesetvédelmi szabalyokat betartja.

Vezeti az étkezési iveket, leadja a kovetkezd napi ételadag rendelést, mely online
alkalmazasban torténik.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Az ¢6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

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

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.
A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik, a rabizott
novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

Alkot6i modon miikodjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival, jaruljon
hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

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

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
a kozvetlen vezetdjének, kollégdjanak, hogy  helyettesitésrol  id6ben
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt az intézményt csak a tagintézmény igazgato
engedélyével hagyhatja el.

Egyéb feladatai

Az o6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas). A portalanitast sziikség szerint elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A nyari takaritasi szlinetben segiti a nagytakaritast.

A székhelyrdl a sziikséges leveleket, dokumentumokat az 6vodaba elviszi.

A mindenkori hatalyba 16v6 jogszabaly alapjan vezeti az altala ellathat6 OVIKRETA
feladatait.

Egyéb rendelkezések

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 2-3 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az dvoda targyait €s eszkozeit felel0sséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakore ellatasahoz kapcsolodo kovetelmények — megjegyzések.

Ervényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat.

Pedagoégiailag javasolt, hogy az 6vodai étkezésben részt vegyen.

Részt vesz munka és tlizvédelmi oktatasokon, az eldirasok betartasaval végzi
tevékenységét.
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A munkavégzés soran felmeriilt szakmai, munkaiigyi tigyekben a 2011 évi CXC torvény a
Nemzeti Koznevelésrol, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a Pedagogusok Uj Eletpalyarol
sz016 2023. évi LIL térvényben, a 401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendeletben, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban és a Kollektiv Szerzédésben foglaltak az iranyaddak.

Ezen munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatott el6tt ismertetett és elfogadott,
visszavonasig €rvényes.

11.5.11. Gazdasagi tigyintézo munkakorével kapcsolatos altalanos munkakori leirds

Gazdasagi ligyintéz6 munkakor ellatdshoz kapcsolédd feladatok, kdvetelmények,
megjegyzések.

Munkajat a mindenkor érvényben 1évo helyi Pedagogiai Programban meghatarozottak
szerint a munkakori leirasanak megfeleléen végzi. A gazdasagi iigyintézé felett a
munkaltatoi jogkort az igazgatoja gyakorolja, kozvetlen felettese az igazgato.

e Az intézmény mitkddésével Osszefiiggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatok iranyitasa
az igazgatoval.

e Munkdjat a vonatkozd jogszabalyok, ill. a Viarosgondnoksig és az intézmény
szabalyzatai szerint, az intézmény igazgatojaval egyiittmiikodve latja el.

e A munkakorben meghatirozott teriileten képviseli az intézményt, illetve annak
dolgozoit.

e Munkavégzése soran meghataroz6 az intézményi SZMSZ, Kollektiv Szerzdédés,
valamint az intézmény pénzgazdalkodasaval kapcsolatos rend.

Alapveté felelosségek, feladatok:

Az intézmény gazdasagi ligyintézdjének mérlegképes konyveldi felséfoktl szakképesitéssel
kell rendelkezni.

Feladatai:

o Osszefogja a gazdalkodasban tevékenykeddk munkajat.

e Felelds a tervezéssel, az eldiranyzat felhasznéldssal, az intézmény hataskorébe tartozo
eldiranyzat modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval, a munkaer6 gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, valamint FEUVE-i kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos 0sszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladatok jogszabalyoknak
megfeleld ellatasaért.

o FErvényesitdi és ellenjegyzéi jogkorok ellatésa.

e A gazdasagi ligyintéz6 feleléssége nem érinti az intézmény igazgatdja és az egyes
tigyekért felelos dolgozok felelosségét.

e Felelés az intézmény jogszerii miikodését biztositd - a Varosgondnoksag altal kiadott
és sajat hataskorben a helyi szabalyozéssal kiegészitett - pénziigyi, leltari, belsd
ellendrzési szabalyzatok elkészitéséért, gondoskodik azok szakszerti hasznalatardl, a
torvényi eldirdsoknak megfeleléen azok aktualizalasarol.

e Biztositja a pénziigyi bizonylati fegyelem, a konyv- és szamvitelre vonatkozo
szabalyok betartdsat, felel a mérlegben szolgaltatott adatok valddisagéaért, a zarlati
kimutatasok és egyéb hataridok betartasaért.
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Az intézmény igazgatojaval konzultalva elkésziti az éves koltségvetés tervezetét, a
sziikséges intézkedések megtételével biztositja annak térvényes felhasznalasat.
Tervezi és szervezi az 6voda bérgazdalkodasat, az intézmény igazgatojaval kozosen.
Szervezi és lebonyolitja az eseti karbantartasi munkakat a sajat fiité és karbantarto
dolgozokkal.

Figyelemmel kiséri a karbantartasi ¢s felujitasi munkalatokat, a kiilsé kivitelezo
koltségvetéseinek targyszerliségét €s szabalyossagat, ellendrzi a benyujtott szamlakat
szdmszaki és tartalmi vonatkozéasban.

Selejtezési, leltarozasi ilitemterveket, nyomtatvanyokat feliigyeli ¢és ellendrzi az
intézményben zajlo selejtezési és leltarozasi folyamatokat,

Biztositja az intézmény kezelésében 1év6é vagyon nyilvantartasat, kialakitja a
gazdasagi tevékenységek feleldsi rendszerét.

Az intézmény igazgatojaval tortént egyeztetés utan intézkedik a sziikséges anyagok,
berendezések, felszerelések beszerzésérol, potlasarol,

Az intézményi palyazatokkal kapcsolatos teljes korti pénziigyi feladatok ellatasa.
Minden egyéb az intézménnyel kapcsolatos vezetdje altal meghatarozott feladat
ellatasa.

Hataskore:

A gazdasagi iigyintézd az 6nallo koltségvetési szervvel Karcag Varos Onkormanyzat
Varosgondnoksaga (VGV), mint 6nallo gazdalkodo kozott, kotott egylittmiikddési
megallapodas alapjan  érvényesitési és  ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.
Ellenjegyzése nélkiil az intézményt terheld gazdasagi kihatdsu kotelezettség nem
vallalhatd, kovetelés nem irhatd eld, €s ilyen intézkedés nem tehetd.

A gazdalkodasban tevékenyked6k munkakori leirdsdhoz javaslatot ad az intézmény
igazgatonak.

Fébb tevékenysége:

Az intézmény igazgatd jogkort érintd gazdasagi dontéseket elokésziti, a végrehajtasi
folyamatot szervezi és ellenorzi.
Az intézmény kotelezettségvallalasait ellenjegyzi és a vezetdvel vald egyeztetés utan
rendelkezik annak lebonyolitasarol.
Gondoskodik az intézmény zavartalan mukddéséhez sziikséges redlis koltségvetési
eldirdnyzatok tervezésérdl, elkészitésérdl, s indokolt esetben azok moddositasanak
felterjesztésérol.
Iranyitja az intézmény vagyonkezelésével kapcsolatos teenddket (nyilvantartas,
leltarozas, selejtezés),
Negyedéves mérlegjelentés készitése az intézményi vagyon alakuldsarol a
Varosgondnoksag felg,
Idészaki koltségvetési beszamold ¢és ¢éves pénzforgalmi terv készitése a
Varosgondnoksag felé.
Idészaki beszamolo az egyes koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasarol.
Havonta egyezteti az el6iranyzatok felhaszndldsit — a koltségvetés egyenstlyban
tartdsdhoz.
Az elbiranyzatok és annak valtozasainak kormanyzati funkcidoként bontasban,
megkiilonboztetve a feliigyeleti €s a sajat hataskort eldiranyzat valtozésokat.
Gondoskodik a sajat hataskorti eldiranyzat valtozasok elkészitésérol, tovabbitasarol a
Varosgondnoksag felé.
Vezeti az atvett pénzeszkozok analitikus nyilvantartasat, feladatkodonként bontasban
(pélyazat).
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e FEllendrzi a szallito és vevd szamlak alapjan vezetett analitikus nyilvantartasokat,
ellendrzi azok fokonyvi konyveléssel valo egyezOségét, egyezteti a negyedéves afa-
bevallast.

o Elkésziti a kotelezettségvallalasi szerzodéseket.

o Részt vesz a jogszabalyi valtozasok ismertetését szolgalo tovabbképzéseken.

Kapcsolattartasa:
e Intézmény igazgatdja, kdzvetlen munkatarsai, a Varosgondnoksag gazdasagi vezetdje
¢s munkatarsai, a fenntart6 pénziigyi €s szakmai szervezetei.
e Az intézménnyel szerz6déses viszonyban 1évo cégekkel, vallalkozokkal.

Jogok és kotelezettségek:
e Feladatainak leghatékonyabb ellatasa — képességének és tudasanak megfelelden.
Szakmai forumokon, tovabbképzéseken valo részvétel.
Munkaidejének maximalis kihasznaldsa, munkafegyelem betartésa.
Munkakoérére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok, hataridék maradéktalan betartésa.
Felmeriil6 szakmai, személyi jellegii akadalyoztatasa esetén idOben torténd jelzése.
A szolgéltatott adatok valodisaga.
Feladatainak ellatasa soran észlelt hidnyossagok, szabalytalansagok, mulasztasok
jelentése a vezetdjének.
Munk4javal, magatartasaval segiteni kell az intézményi munkat.
e Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles szolgélati titokként
megorizni.

Munkakore ellatiasahoz kapcsolodo kovetelmények — megjegyzések
e Ervényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat.
e Részt vesz munka- és tlizvédelmi oktatdsokon, az elGirasok betartasaval végzi
tevékenységét

A munkavégzés sordn felmeriilt szakmai, munkaiigyi tigyekben a 2011 évi CXC torvény a
Nemzeti Kéznevelésrél, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, a Pedagdgusok Uj Eletpalyérol
sz616 2023. évi LII. torvény V. fejezet 132.§., 2012. L. tdrvény a munka térvénykonyvében, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és a Kollektiv Szerz6désben foglaltak az iranyadoak.

Ezen munkakori leirds a koznevelési dolgozd eldtt ismertetett és elfogadott, visszavonasig
érvényes.

11.5.12. Intézmenyi titkar munkakorével kapcsolatos dltalanos munkakori leivdsa

Intézményi titkir munkakoér elldtdishoz kapcsolodd  feladatok, kovetelmények,
megjegyzések.

Munkajat a mindenkor érvényben 1évé helyi Pedagogiai Programban meghatarozottak
szerint a munkakori leirasinak megfeleléen végzi. Az intézményi titkar felett a
munkaltatoi jogkort az intézményvezeté6 gyakorolja, kozvetlen felettese az
intézményvezeto.
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Alapfeladatok:

Altalanos titkari tevékenység végzése, mely kiegésziil az tigyviteli, taniigy-igazgatasi
A gépelési és adatrogzitési feladatok ellatdsa intézményi szinten.

Munkavégzése soran meghatarozd az intézményi SZMSZ, Kollektiv Szerzddés,
valamint az intézmény pénzgazdalkodasaval kapcsolatos rend.

Feladatai:

KIR rendszerben dokumentumok felt6ltését végzi.

Az intézmény honlapjara felkeriilé6 dokumentumok kezelése.

Az intézmény kozosségi média oldalanak adminisztratori feladatainak elvégzése.
Gépirodi és szovegszerkesztoi feladatok ellatasa.

OVIKRETA rendszer naprakész vezetése.

Pedagogus igazolvany igényélése, kezelése.

KOZSZOLGALLAS portalon allashirdetések kozzététele, jelentkezések nyomon
kovetese.

A munkaiigyes tavolléte esetén munkaltatéi igazoldsokat készit és egyéb
adminisztracids teenddket lat el.

A tagovodakkal kortelefon és e-mail-en kozli az aktualis informaciokat, illetve
adatokat gyiijt meghatarozott kérdésekben.

A targyi eszk6zok és készletek analitikus nyilvantartasat vezeti, bevételezi a szallitoi
szamlak alapjan, évente egyszer mennyiségi egyeztetést végez a korzeti
nyilvantartokkal.

Kozremiikodik a targyi eszkozok és a készletek év kozbeni, valamint év végi
leltarozaséanal, illetve selejtezésénél.

Selejtezési, leltarozasi iitemterveket, nyomtatvanyokat el6késziti, feliigyeli és ellendrzi
az intézményben zajlo selejtezési és leltarozasi folyamatokat,

Osszesiti a leltarfelvételi iveket, elvégzi a leltar kiértékelését, kimunkaélja a leltarhiany
— tobbletet.

Helyettesiti a dijbeszeddt annak tavolléte esetén.

Ko6zremiikodik az intézményi koltségvetés készitéseben.

Aktualis palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa, EPER palyazati feliilet
kezelése.

Az intézmény rendezvényeihez és egyéb feladatokhoz szamitogépen grafikai feladatok
végzése.

Alkalmazza a CT-EcoSAT integralt pénziigyi-gazdasagi szoftver készlet és leltar
moduljat.

Minden egyéb az intézménnyel kapcsolatos vezetdje altal meghatarozott feladat
ellatasa.

Jogok és kotelezettségek:

Feladatainak leghatékonyabb ellatasa — képességének és tudasanak megfelelden.
Szakmai forumokon, tovabbképzéseken valo részvétel.

Munkaidejének maximalis kihaszndlasa, munkafegyelem betartésa.

Munkakorére vonatkozo utasitasok, hataridok maradéktalan betartasa.

Felmeriild szakmai, személyi jellegli akadalyoztatasa esetén idében torténd jelzése.
A szolgaltatott adatok valodisaga.
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e Feladatainak ellatdsa soran észlelt hianyossagok, szabalytalansdgok, mulasztasok
jelentése a vezetdjének.

e Munkaival, magatartdsdval segiteni kell az 6vodai munkat. Az intézményi belsd
¢letére vonatkozo értesiiléseit koteles, szolgalati titokként megOrizni.

Munkakdére ellatasahoz kapcsolodo kovetelmények — megjegyzések
e Ervényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat.
e Részt vesz munka- és tlizvédelmi oktatisokon, az elbirasok betartasaval végzi
tevékenységét.

A munkavégzés soran felmeriilt szakmai, munkaiigyi iigyekben a 2011 évi CXC torvény a
Nemzeti Koznevelésrol, a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, a Pedagégusok Uj Eletpalyarol
sz016 2023. évi LII. torvényben, a 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendeletben, a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban és a Kollektiv Szerzédésben foglaltak az iranyaddak.

Ezen munkakoéri leiras a koznevelési foglalkoztatott el6tt ismertetett és elfogadott,
visszavonasig érvényes.

11.5.13.  Intézményi titkar-Munkaiigyi nyilvantarto munkakorével kapcsolatos dltaldnos
munkakori leirasa

Intézményi titkar- Munkaiigyi nyilvantartoi munkakor ellatashoz kapcsolodo feladatok,
kovetelmények, megjegyzések.

Munkajat a mindenkor érvényben 1évé helyi Pedagogiai Programban meghatarozottak
szerint a munkakori leirasanak megfeleléen végzi. A munkaiigyi nyilvantarté felett a
munkaltatéi jogkort az intézmény igazgatéja gyakorolja, kozvetlen felettese az
intézmény igazgatdja.

Alapfeladatok:
e Intézmény szinten személyzeti-, munkaiigyi-, tdrsadalombiztositasi teenddk ellatasa, a
felsorolt feladatainak végrehajtasa.
e Munkavégzése soran meghatdrozd az intézményi SZMSZ, Kollektiv Szerzddés,
valamint az intézmény pénzgazdalkodasaval kapcsolatos rend.

Feladatai:

e Intézményi szinten személyenként vezeti a dolgozoi bérnyilvantartast.

e A MAK altal megkiildstt bérfelhasznalasi Osszesitd alapjan elvégzi a
bérnyilvantartassal kapcsolatos egyeztetéseket.

e A forgalmi konyveléssel havonta elvégzi a bér analitikdjanak egyeztetését.

e Az internetes KIRA rendszeren keresztiil az 0sszes munkaiigyi, bériigyi feladatok
feldolgozasa, munkajogi bizonylatok készitése, valtoz6 bér havi rogzitése és
tovabbitasa, valamint postai iton torténd tovabbitasa — hataridében a MAK felé.

o Kozremiikodik a bérrel kapcsolatos tervezd munkaban, intézményi szinten adatot
gyljt és szolgaltat a 1étszdm ¢€s bér tervezéséhez.

o Kozremiikodik a bér és munkatiggyel kapcsolatos 1j jogszabalyok érvényesitésében.

e Vezetdjével egyeztetve végzi az atsoroldsokat, besoroldsokat, kinevezéseket,
munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos adminisztracios munkakat a KIRA
rendszerrel.

e Intézi a dolgozok tarsadalombiztositassal kapcsolatos iigyeit.
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A munkavallalok igénye alapjan — szolgalati id6 elismerésének igényét, a
nyugellatassal kapcsolatos kérelmek intézése.

Kozfoglalkoztatds esetén: elkésziti a szerzddéseket, havonta jelentést készit a
kozhasznu  foglalkoztatottakrol ~ JMSZM  Kormanyhivatal — Karcagi  Jarasi
Hivatalfoglalkoztatasi Osztaly felé.

A MAK-al (mint a szamfejté hivatallal) kapcsolattartas, valtozasjelentések hataridére
torténd tovabbitasa, kozvetiti az Osszes elszamolassal, szamfejtéssel kapcsolatban
felmeriil6 problémékat, rendezend6 okmanyokat stb.

Az o6voda dolgozdinak és kiils6 munkavallaloknak szamfejti a nem rendszeres
személyi juttatdsokat, megfelelden elokésztett alapbizonylat alapjan.

Kozremiikodik az éves SZJA elszamolasanak lebonyolitasaban.

Intézményi szinten intézi a dolgozok szabadsagaval kapcsolatos feladatokat.
Munkaidényilvantartast ellendriz, a nyilvantartas vezetésére kotelezetteket is ellendrzi,
szamonkéri, az okmanyok taroldsarol gondoskodik.

Eves koltségvetési beszamold elkészitésénél szolgiltatia az egyeztetett bér és
1étszamadatokat-eldirasoknak megfelelden.

A munkavillalok személyi anyaganak folyamatos karbantartdsa, munkakdri leirasok
valtozatasainak nyomon kovetése.

Nyilvantartast vezet a fizetési el6legek alakuldsarol.

Sajat munkakorével kapcsolatos iratokat, hatarozatokat, leveleket, terveket elkésziti.
Nyilvantartast vezet az alkalmazottakrdl a KIR személyi nyilvantartd és adatmodositd
rendszer segitségével.

A kedvezményes utazasi utalvany kiadasa, nyilvantartas vezetése.

A munkavallalok kotelezd id6szakos orvosi vizsgalatanak szervezése.

Helyettesiti az étkezési dijbeszeddt annak tavolléte esetén az elszamolasi eldleggel
kapcsolatos teendé6i ellatasaban.

Végzi a selejtezéssel €s leltdrozassal kapcsolatos feladatokat, a kiadott iitemtervek
alapjan.

Leltarilag felelés az dvodakozpont berendezési és felszerelési targyaiért. Vezeti az
ovodakozpont eszkdznyilvantartasat.

Fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

Jogok és kotelezettségek:

Feladatainak leghatékonyabb ellatasa- képességének és tudasanak megfelelden.
Szakmai forumokon, tovabbképzéseken valo részvétel.

Munkaidejének maximalis kihasznaldsa, munkafegyelem betartasa.

Munkakorére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok, hataridék, maradéktalan betartasa.
Felmertild szakmai, személyi, személyi jellegli akadalyoztatasa esetén id6ben torténd
jelzése.

A szolgaltatott adatok valodisaga.

Feladatainak ellatdsa soran észlelt hidnyossagok, szabdalytalansagok, mulasztasok
jelentése a vezetdjének.

A munkaja soran megszerzett bizalmas adatokat a személyiségi jogok és jogszabalyok
betartasaval kezeli.

Munkdjaval, magatartasaval segitenie kell az intézményi munkat. Az intézmény belsd
¢életére vonatkozo6 értesiiléseit koteles szolgalati titokként megOrizni.
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Munkakore ellatasahoz kapcsolodo kovetelmények — megjegyzések
e Ervényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat.
e Részt vesz munka- és tlizvédelmi oktatisokon, az elbirasok betartasaval végzi
tevékenységét.

A munkavégzés soran felmeriilt szakmai, munkaiigyi iigyekben a 2011 évi CXC torvény a
Nemzeti Koznevelésrol, a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, a Pedagogusok Uj Eletpalyarol
sz6016 2023. évi LII. torvényben, a 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendeletben, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban és a Kollektiv Szerzodésben foglaltak az iranyadoak.

Ezen munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatott eldtt ismertetett és elfogadott,
Visszavondasig érvényes.

11.5.14. Dijbeszedé munkakorével kapcsolatos dltalanos munkakori leirdasa

Dijbeszed6 munkakoér ellatashoz kapcsolddo feladatok, kovetelmények, megjegyzések.

Munkajat a mindenkor érvényben 1évé helyi Programban meghatarozottak szerint a
munkakori leirasanak megfeleloen végzi. A dijbeszedd felett a munkaltatéi jogkort az
intézmény igazgatoja gyakorolja, kozvetlen felettese az igazgato.

Alapfeladatok:

o A gyermek ¢és felndtt étkezok étkeztetési téritési dijanak — nyilvantartds szerinti —
beszedése ¢s tovabbitdsa a Varosgondnoksag elszamoldsi szamlara. Beszedi az
intézmény sajat bevételeit (ételhulladék, magantelefon, terembérleti dij).

e Munkavégzése sordn meghataroz6 az intézményi SZMSZ, Kollektiv Szerzddés,
valamint az intézmény pénzgazdalkodasaval kapcsolatos rend.

Feladatai:

e Az elszamolasi eldleggel kapcsolatos valamennyi adminisztraciot ellatja, teljes anyagi
feleldssége mellett kezeli. A pénzt a pancélszekrényben Orzi, a pénzkezelési
szabalyzatot betartja; az elszamolasi eldlegbdl intézi az esetenkénti kifizetéseket
(szamlak), utikoltség, kiadast teljesiteni csak szabdlyszerlien érvényesitett ¢és
utalvanyozott alapbizonylatok alapjan lehet;

e végzi az intézmény aktudlis beszerzéseit utdlagos elszdmolasra kiadott elélegbdl;

o feladata a szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelése, kiadasa, nyilvantartasa,
raktarozasa, igénylése;

e az dvodakdzpontban gyermek és felndtt étkeztetést igénybe vevoktdl havonta beszedi
a tériteési dijakat, étkezési iv alapjan;

e tagintézményenként kidolgozza a dijfizetés elétt, a BSZ ny: 318-203 rsz. szamu
nyomtatvany alapjan a ténylegesen beszedésre keriilé 0Osszegeket névszerinti
kimutatasban;

e nyilvantartja és vezeti az étkeztetési 1étszamot — megbontva a téritésnélkiili étkezOkre,
100 %-ot fizetd gyermeklétszamra;

e gondoskodik a felszolitok kikiildésérdl — sziiloknek-gondviseloknek;

e gondoskodik a gyermekek sziileinek azon nyilatkozatanak bekérésérél, melynek
alapjan a normativ kedvezményt igénybe vehetik;

e szamitégépen pontos nyilvantartast vezet a gyermekvédelmi hatarozatokrol, havonta
ellendrzi érvényességi idejiiket;
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a beszedett dijakat még aznap tovabbitja az elszamolasi szdmldra vagy postai, vagy a
szamlavezetd pénzintézeten keresztiil;

az eseti befizetések Osszeghatara 20. 000 Ft, melyet a szabalyozottak alapjan fizet be;
analitikus nyilvantartast vezet tagintézményenként a tényleges étkezési napok
szamarol (gyermek adag);

a téritési dij, valamint a potbefizetés idépontjat 7 nappal a befizetés elott a
Hazirendben meghatarozottak alapjan kikozli a tagévodaknak;

az Essen Kft-t6l beérkezett szamlakon, ellendrzi a megrendelt ételadag és a
leszamlézott ételadagok egyezdségét;

negyedévente elkésziti a tulfizetés-hatralék kimutatast;

sajat munkakorével kapcsolatos iratokat, leveleket elkésziti;

fénymasolasi tevékenység elvégzése vezetdi engedély alapjan — igény szerinti
mennyiségben;

segiti a koltségvetés elkészitésében — adatokat gytijt és tovabbit;

tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsdgnak, azok eldkészitésében és lebonyolitdsdban
aktivan részt vesz;

beérkezett intézményi szamlak rogzitése, felvezetése a helyi analitikaba, szamlak
kivitele a VGV-Dbe;

fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

Felelossége:

a befizetésekrdl szamlat allit ki, és felel azok alaki és tartalmi helyességéért; a
befizetett pénzeszkozt teljes anyagi felelésséggel kezeli;

feladatainak leghatékonyabb ellatasa — képességének és tudasanak megfeleléen;
munkaidejének maximalis kihasznaldsa, munkafegyelem betartdsa;

munkakorére vonatkozo jogszabalyok, utasitasok, hataridok, maradéktalan betartésa;
felmertiilé szakmai, személyi jellegli akadalyoztatasa esetén idoben torténd jelzése;

a szolgaltatott adatok valodisaga;

feladatainak elldtasa soran észlelt hidnyossagok, szabalytalansagok, mulasztasok
jelentése a vezetdjének;

munkdjaval, magatartasaval segiteni kell az intézményi munkat; az intézmény belsd
¢letére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

Munkakére ellatasahoz kapcsolodo kovetelmények — megjegyzések
e Ervényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat.

Részt vesz munka- és tlizvédelmi oktatasokon, az elGirasok betartasaval végzi
tevékenységét.

A munkavégzés soran felmeriilt szakmai, munkaiigyi tigyekben a 2011 évi CXC torvény a
Nemzeti Kéznevelésrél, a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, a Pedagogusok Uj Eletpalyérol
sz016 2023. évi LIL torvény V. fejezet 132.§., 2012. I. térvény a munka térvénykonyvében, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és a Kollektiv Szerzodésben foglaltak az iranyadoak.

Ezen munkakéri leirds a kdznevelési dolgozo el6tt ismertetett €s elfogadott, visszavonasig
érvényes.
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11.5.15. Irodai adminisztrator munkakorével kapcsolatos daltalanos munkakori leirasa

Irodai adminisztrator munkakor ellatashoz kapcsolodd feladatok, kovetelmények,
megjegyzések.

Munkajat a mindenkor érvényben 1évé helyi Ovodai Nevelési Programban
meghatarozottak szerint a munkakori leirasanak megfeleléoen végzi. Az irodai
adminisztrator felett a munkaltatéi jogkort az intézmény igazgatéja gyakorolja,
kozvetlen felettese az igazgato.

Alapfeladatok:
o A gépelési és adatrogzitési feladatok ellatasa intézményi szinten.
e Munkavégzése soran meghatarozd az intézményi SZMSZ, Kollektiv Szerzddés,
valamint az intézmény pénzgazdalkodaséaval kapcsolatos rend.

Feladatai:

o Gépiroi- és szovegszerkeszton végzett munka ellatasa, ezeket, a feladatokat 6nalldan
az intézmény igazgatdja utmutatasa szerint végzi.
e Fénymasolasi tevékenység elvégzése vezetdi engedély alapjan — igény szerinti
mennyiségben.

o FErkezd levelek, kimené levelek iktatisa — postazasa, posta- ¢és iktatokdnyv vezetetése,

postabélyeg nyilvantartasa.

Ellendrzi a lezart étkezési iveket és a tulfizetés-hatralék kimutatast.

Részt vesz a koltségvetés készitésében.

Bérnyilvantartasi adatok rogzitése, vezetése havonta.

Az 6vodai beiratkozassal, felvétellel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Az 1j 6vodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekek adatait rogziti a KIR-ben és a

sziikséges valtozasokat is megteszi.

A tankoteles gyermekekrdl szolo nyilvantartas elkészitése.

o A tagintézményekkel kortelefonon és e-mailen kozli az aktualis informaciokat, illetve
adatokat gytijt meghatarozott kérdésekben.

e Az intézmény igazgatdjaval elkésziti az Ovodasok felvételével kapcsolatos
hatarozatokat.

e Folyamatosan figyeli az e-mailen érkez6 leveleket.

e Nyilvantartas vezet az aram ¢és gazfogyasztasrol, jelentést kiild az fenntartd
onkormanyzat felé.

e A munkaligyi nyilvantartoval elokésziti a munkakori leirasokat.

e Az SNI ¢és BTMN gyermekekrél az intézmény igazgatdja irdnymutatdsa szerint
nyilvantartast készit, melyet folyamatosan frissit.

e Minden egyéb vezetdje altal meghatarozott feladat ellatasa.

Jogok és kotelezettségek:
e Feladatainak leghatékonyabb ellatasa — képességének €s tudasanak megfelelden.
Munkaidejének maximalis kihasznaldsa, munkafegyelem betartasa.
Munkakorére vonatkozo utasitasok, hataridok maradéktalan betartasa.
Felmertil6 szakmai, személyi jellegi akadalyoztatasa esetén idében torténd jelzése.
A szolgaltatott adatok valodisaga.
Feladatainak ellatasa sordn észlelt hidnyossagok, szabalytalansdgok, mulasztasok
jelentése a vezetdjének.
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e Munkaival, magatartdsaval segiteni kell az 6vodai munkat. Az intézményi belséd
¢letére vonatkozo értesiiléseit koteles, szolgalati titokként megdrizni.

Munkakore ellatasahoz kapcsolodo kovetelmények — megjegyzések
e Ervényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat.
e Részt vesz munka- és tlizvédelmi oktatdsokon, az eldirasok betartasaval végzi
tevékenységét.

A munkavégzés soran felmeriilt szakmai, munkaiigyi tigyekben a 2011 évi CXC torvény a
Nemzeti Kéznevelésrél, a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, a Pedagogusok Uj Eletpalyarol
sz616 2023. évi LIL torvény V. fejezet 132.§., 2012. 1. torvény a munka térvénykonyvében, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és a Kollektiv Szerzddésben foglaltak az iranyadoak.

Ezen munkakdri leirds a kdznevelési dolgozd el6tt ismertetett és elfogadott, visszavonasig
érvényes.

11.5.16. Fiité karbantartéd munkakorével kapcsolatos dltaldnos munkakori leirds
Fiité - karbantart6 munkakor ellatashoz kapcsolodd feladatok, kovetelmények,
megjegyzések.

Munkajat a mindenkor érvényben 1évé helyi Pedagogiai Programban meghatarozottak
szerint a munkakori leirasanak megfeleléen végzi. A fiito-karbantart6 felett a
munkaltatoi jogkort az intézmény igazgatéja gyakorolja. 450/1995.(X1.28.) ,kt” sz.
hatirozata értelmében valtoz6 munkahely, a Madarasz Imre Egyesitett Ovoda
valamennyi évodajaba munkara beoszthaté.

Alaptevékenysége:
e Az intézmény meghatarozott épiileteiben fiitési idényben az eldirt hdmérséklet tartasa
20-22 °C, a gyermekek dvodaba vald tartozkoddsanak ideje alatt.
e Szakmajahoz kapcsolodo szakipari munka végzése.
e Az 6vodak udvaranak, kornyezetének rendbetartasa.

Fiit6i tevékenységéhez kapcsolodo kotelességei:

o Koteles a székhelyen és a tagdvodaban a gaztiizelésti kazanokat rendeltetésszeriien és
szlikség szerint lizemeltetni, ellendrizni.

e Az iizemeltetés a kinti hdmérséklet fliggvényében torténjék.

e Az o6vodakban a megfeleld hdémérséklet biztositva legyen, a nyitvatartasi idonek
megfelelden, hdmérséklet ellendrzi naplo vezetése.

e A téli és tavaszi szlinetekben a flitési rendszert naponta ellendrzi.

e A kazanoknal jelentkezO meghibasodasokat jelzi a gazdasagi tigyintézé felé, aki
intézkedik annak szakszer(i javitasarol.

e Ellatja a kazanhelyiség folyamatos takaritasat.

e Kazanhazban csak a fiitd €s a javitast végzo szakember tartozkodhat.

e A kazdnhazban flitésen, gépek, szerelvények javitasdn, karbantartdsan kiviil mas
munkafolyamatot végezni tilos!

e A fiit6 rendelkezik a hozzatartoz6 tagévodak kapu, bejarati ajtd és kazanhdz egy-egy
kulcsaval.

e Felelos a rabizott anyagok, berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerti
hasznalataért és megdrzéséért, az intézményi vagyon védelmeéért.
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Karbantartasi munkakhoz kapcsolédoan:

e Egész év folyaman gondoskodik a tagovodak udvaranak, kozteriiletének rendben
tartasarol.

e A fakat, bokrokat megmetszi, sziikkség esetén potolja azokat, flivet nyir, sepreget.

e Feldssa a homokozokat azokon a napokon, amikor be van osztva egy-egy 6vodaban.

e Egész évben az intézmény valamennyi tagintézményében szakmadjahoz kapcsolddo
karbantartdsi munkak végzésére, valamint a tobbi flitdvel kozosen alkalmi munkék
elvégzésére, (pl: betonozas, udvari jaték felallitas) munkaidejében beoszthato, melyet
az igazgatohelyettes (altalanos) koordinal.

e Aprobb javitasi feladatok elvégzése (mosogatok, mosdok csaptelepei, WC tartalyok,
zarak, stb.).

e Festés, mazolasok elvégzése (csoportszoba, mosdok, konyha, folyosd, udvari jatékok,
kerités).

e Ajtod-, szekrényzarak cseréje, hegesztése, vasipari szakmunkak végzése.

e Télen ho eltakaritds, csuszdsmentesités, azokon a napokon, amikor be van osztva egy-
egy tagovodahoz. Hétvégén, tinnepnapokon 6vodaiban.

e FEreszcsatornak, tetdk tisztitasa.

e Padlasok, raktarak tizvédelmi szempontnak megfelel6 folyamatos rendben tartasa.

e Udvari jatékok folyamatos ellendérzése, javitasa, a biztonsagos hasznalathoz a teriilet
gondozasa, udvari jatékok alatti homokagy elkészitése és balesetmentes allapotanak
megtartasa.

e Udvari jatékokkal kapcsolatban vezeti a szdmara kiadott naplot a jogszabalynak és a
rendelkezéseknek megfelelden.

e Ellen6rzi a tlizoltokésziilékeket, menekiilési utvonalakat jelzé tablakat és vezeti az
ezekrdl a tlizvédelmi tizemeltetési naplot.

e A felsorolt munkdkhoz tartoznak még azok a feladatok, amely munkakdrével
kapcsolatos — melyekkel az intézmény igazgatohelyettese megbizza.

e Munkarendjében meghatarozott idépontokban koteles a kijeldlt 6vodakban megjelenni
¢s ott munkat végezni.

e A beosztastdl eltérni abban az esetben lehet, amikor az intézmény igazgatohelyettes
mas munkara osztja be, illetve az elkezdett munka ezt indokoltta teszi.

e Sziikség esetén azonos munkakorli munkatarsat helyettesiti.

e Az éves szabadsag litemezését és kiadasat, a munkabdl vald tavolmaradasat az
intézmény igazgatohelyettes engedélyezi a tagintézmény igazgatokkal egyeztetve.

A fentiekkel kapcsolatban koteles:
e Az dvodak tulajdonat védeni, Orizni, az atvett szerszamokért anyagilag felelni.
e Munkavédelmi, tizvédelmi oktatason részt venni.
e Munkavédelmi szabalyokat, tlizvédelmi eldirasokat betartani.

A munkavégzés soran felmertiilt szakmai, munkaiigyi tigyekben a 2011 évi CXC torvény a
Nemzeti Kéznevelésrél, a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, a Pedagogusok Uj Eletpalyarol
sz616 2023. évi LII. torvény V. fejezet 132.§., 2012. 1. torvény a munka térvénykonyvében, a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban €s a Kollektiv Szerz6désben foglaltak az irdnyadoak.

Ezen munkakori leiras a koznevelési dolgozo el6tt ismertetett és elfogadott, visszavonasig
érvényes.
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12. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
Belsé kontroll rendszer

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatoja a felelds.
A részletes szabalyozas megtalalhaté az intézmény Belsé kontroll rendszer miikodtetésének
szabalyzataban. A belso ellendrzés feladatkore magéaban foglalja az intézményben folyo:

» szakmai tevékenységgel 0sszefiiggo €s

» gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

Az intézmény igazgatd és a helyettese, valamint a tagintézmény igazgaté az éves
munkatervben és latogatasi tervben, irasban rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagogiai
munka eredményessége és az intézmény zavartalan mitkodése érdekében ellendrzik, értékelik
a koznevelési foglalkoztatottak, alkalmazottak munkajat.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrél az intézmény igazgatoja dont, a
rendkiviili ellenérzést az ellenérzésre jogosultak barmikor kezdeményezhetik.
Az ellen6rzési litemtervet minden év szeptember 30-ig nyilvanossagra kell hozni.

12.1 Ellendrzésre jogosult személyek

e lgazgatd teljes jogkorrel minden munkakdorben.

e Igazgatohelyettes teljes jogkorben minden munkakort az igazgatd megbizasabol
(munkakori leiras szerint).

e Tagintézmény igazgatd sajat tagintézményében teljes jogkorrel minden
munkakorben az igazgatd megbizasabol (munkakori leiras szerint).

e Szakmai munkakozosség vezetdk, a munkakdzOsség —munkatervében
meghatarozott témakban az igazgatd megbizasabol onalléan és a vezetés
tagjaival is.

12.2. Az ellendrzés kiterjed
e amunkakarrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségre,
e amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
e mikodési feltételek vizsgalatara.

12.3. Az ellendrzés fajtai
e tervszerii, tematikaja az éves munkatervben keriil meghatarozésra,
e viratlan, alkalomszeri ellendrzés,
a) A problémak feltardsa, megoldasa érdekében,
b) Napi felkésziiltség felmérésének érdekében,
e Korabbi ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetését ellendrzo, visszatérd
latogatas.
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12.4. Az ellendrzések rendje
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12.5. A gazddlkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellenér nincs. Az intézményben a belsd ellendérzés a
hatalyos 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény

végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az intézmény igazgatdja szamara a megfeleld0 mennyiségii és mindségi
informaciot a térvényes mitkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansdgot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfeleldségét.
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Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald
eléiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal vald szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A bels6 ellenérzés magaba foglalja az: elézetes, folyamatba épitett, és utolagos ellendrzést.

A belsé ellenérzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
e intézmény és Varosi Onkorméanyzat Varosgondnoksdga Munkamegosztasi
Megallapodésa
e bels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata

Belso ellenérzésre jogosultak:
e lgazgato
o lgazgatohelyettes
e (Qazdasagi ligyintézd

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza. A belso
ellendrzés tlitemterv alapjan torténik.

Az ellenérzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezo tapasztalatok — elismergs,
o feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas
—megeldzés feltételeinek biztositasa.
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13. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

NKkt. 25. §(1) bekezdés és az EMMI r. 4.§ (1) bekezdés, 82.§ (1)(3) bekezdés valamint
SZMSZ-ben foglaltakkal egésziil ki.

Rendje:
e Az intézmény igazgatéja, illetve az altala kijelolt pedagdgus, tajékoztatast nyhjt a
nevelési programban, a hazirendben és az intézmény SZMSZ-ben foglaltakrol.
e A sziiléknek biztositani kell az 6voda dokumentumaiba (nevelési program, hazirend,
SZMSZ) torténd betekintését.
e A dokumentumokkal kapcsolatos kérdésekre valaszadasi, javaslattételi lehetOséget
teremtiink.

Modja:

e A tagintézmény igazgatd a tanévnyito sziil6i értekezleten az intézmény dokumentumait
ismerteti a sziilokkel.

e A sziil6i fogaddszobaban biztositjuk a dokumentumok hozzéaférhetdségét és lehetdséget
teremtiink irasos vélemény, nyilvanitasra.

e Az intézmény igazgatdja minden ho elsé hétfojén fogadoorat tart (14-17 oraig), ahol
tajékoztatast kérhet a sziilé az 6vodaban folyd nevelési programrol.

e A felmeriild kérdésekre szoban az intézmény igazgatdja, vagy az altala megbizott
személy reagal, az irasban torténé észrevételekre az igazgatd nyolc napon beliil irasban
adja meg a valaszt.

e A nyilvanossag feltételeit az elektronikus kommunikacié segitségével az intézményi
honlapon keresztiil is biztositjuk www.karcagiovodak.hu .

o Elérheté dokumentum tar Alapito Okirat, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, Helyi
Pedagogiai Program, Hazirend, Helyi Mindsitési Szabalyzat, tagintézmények
bemutatkozé anyagai.

e A dokumentumokat a torvényi valtozasoknak megfelelden aktualizaljuk, modositasokat
atvezetjik.

e Az Unids palyazati forrasok kotelez6 nyilvanossagat honlapunkon biztositjuk, a
palyazatokrol szol6 informaciok kozzé tételével.

69


http://www.ovikarcag.hu/

Madardsz Imre Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Karcag, Tancsics krt. 17. OM 202329

14. AZ. INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE ES
FORMAJA

14.1. A Madardsz Imre Egyesitett Ovoda kapcsolata a fenntartoval
Informdcié dramoltatdsa, torvényesség betartdsa a miikodés feltételeinek biztositasa.

A kapcsolattartas formdja, rendje
e [gazgatasi és Szocialis Iroda vezetdjével
o Irodakkal torténd egyeztetések- sziikség szerint.
e A Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és Ado Irod4jat tajékoztatni kell a palyazat
benyujtasa Gitjan nyert pénzeszkozokrdl (kivéve a Karcag Varosi Onkormanyzathoz
benyujtott palyazatok).

Kapcsolatot tartunk
e Polgarmester
Képviseld Testiilet
Onkorményzat Szakbizottsagai
Jegyzd
Polgarmesteri Hivatal illetékes irodaival

14.2. S8ziildi hazzal valé kapcsolattartds formdja, rendje

Az 6voda kozfeladatott ellatott neveld intézmény, jellegébdl eredden a sziildnek joga — az
6vondének a nevelés eredményessége érdekében feladata-, hogy a gyermekével kapcsolatos
tajékoztatast fejlodésérol rendszeresen, tényszeriien megkapja.

14.2.1. Ovodai beiratkozds

Ideje: minden év aprilis 20 - médjus 20 kozott, melyrdl a Varosi Onkormanyzat Oktatasi,
Kulturalis és Sport Bizottsaga dont.

14.2.2. Csaladlatogatas
e Az o6vodai jogviszony megkezdésekor minden gyermeknél legalabb egyszer.
o A veszélyeztetett €s hatranyos helyzeti gyermekek esetén évente legalabb egyszer.
e Az o6vodai jogviszony fennallasa alatt sziikség szerint a gyermekvédelmi feleldssel.
e A csaladlatogatason a csoport mindkét ovondje koteles részt venni.

14.2.3. Egyéni beszélgetések

Egyéni idépont egyeztetés utan, céliranyos tartalommal — a gyermek fejlédésérdl tajékoztatas
— gyermekenként évente legalabb kétszer.

14.2.4. Nyilt napok
Az ¢év folyaman barmikor az d&vodapedagogusokkal eldre egyeztetett idépontban veheti

igénybe a sziild.
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14.2.5.8ziiloi értekezletek
Intézményi szintii

A tagintézmények sziil6i szervezetek elndkeinek az éves munkaterv ismertetése — értékelése.
Ideje: minden év szeptember ho, majus ho.

Tagintézmeény szintii
o Uj sziil6k részére szervezett (Hazirend ismertetése)
Ideje: minden év szeptember honap.
o Osszevont sziildi értekezlet
A sziiloket és gyermekeket kozvetleniil érintd kérdésekben (egészségligyi,
pedagogiai, pszichologiai témakban)
Ideje: minden év szeptember ho.

o Csoportos sziiloi értekezlet
Nevelési témabol az adott csoportra vonatkoztatva, illetve aktualis kérdések
megbeszélése.
Ideje: minden év februar, majus és szeptember ho.
o Réteg Sziiloi értekezlet
A kiilon szolgaltatasban résztvevo gyermekek sziilei részére.

14.3. Az 6vodai nevelést megeldzo, illetve folytato intézményekkel valo kapcsolattarzas
14.3.1. Kapcsolat a bolcsodeével

Nyari idészakban a nagycsoportos bolcsédés gyermekek felkeresése, egyéni beszélgetés
ovodapedagdgus, gondozond kozott.

14.3.2. Az iskolaval valo egyiittmiikodés formai
e alsos neveldk nyilt napokra valdo meghivasa,
o elsos gyermekek tanév eleji meglatogatasa,
e nagycsoportosok iskolalatogatasa,
e ¢velejel megbeszelések az atvétel tapasztalatarol,

14.3.3. Egyiittmiikodés a Déryné Kulturdlis, Sport, Turisztikai Kézpont és Konyvtarral
e Program ajanlatok 6vodaskoru gyermekek szdmara.
e Versenyeken valo részvétel (rajz, vers, mesemondo verseny.)
e Virosi rendezvényeken valo kozremiikodés.

14.3.4. Szakmai szolgalatot nyijto intézményekkel valo kapcsolattartas formdai, rendje

Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kozpont
e Az intézet altal rendszeresen szervezett tanfolyamokon az 6vodapedagdgusok
részvétele.
e Az intézet altal hirdetett tovabbképzéseken, szakmai forumokon vald részvétel.

14.3.5. Kapcsolat a Gyamhatosaggal
e Nevelésbe vett gyermekek bedvodazasa, fejlodési mutatdinak nyomon kovetése.
e Hivatasos partfogé felé jelzés, szocialis, vagy nevelési problémak esetén.
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e Hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii ¢&s veszélyeztetett helyzetii
gyermekekrol tajékoztatas.

14.3.6.Gyermekjoléti Szolgalat

A gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi Igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 40. § alapjan
a Gyermekjoléti Szolgalattal kapcsolattartas a gyermekek veszélyeztetettségének feltarasahoz,
megeldzéséhez.

Modja
e A bedvodazast megel6z0 kornyezettanulmany tapasztalatai alapjan a hatranyos, a
halmozottan hatranyos helyzetii, és veszélyeztetett csaladi helyzetii gyermekek
bedvodazasa, helyzetének, fejlédési mutatdinak nyomon kdvetése.
e Figyelemmel kisérjiik  ovodaskori  gyermekeink  szocidlis  helyzetét a
veszélyeztetettség megeldzéséért. Gyermekvédelmi felelds tanacsadoi munkaja.
o Jelzéssel éliink a szolgalat felé.
o A Gyermekjoléti Szolgalattajékoztatd szolgaltatasanak igénybevétele a neveldtestiilet
¢s a sziilé1 k6zosség szamara.
o T4ajékoztatds és a tAmogatas igénybevételének segitése az egyéni problémék esetében.
Kapcsolattartas a szocialis segitdvel.

A kapcsolattartas formdja, rendje
e Esetmegbeszélések id6pontja: havi rendszerességgel, sziikség szerint, ovodanként
meghatarozva.
e Jelentések: sziikség szerint.
o FErtekezletek: sziikség szerint.
e Tanacskozas: évente.

A Kapcsolattartasért felelds személyek
e igazgato,
o igazgatohelyettes
e tagintézmény igazgato,
e gyermekvédelmi felelds

14.3.7. Egészségtigyi ellatast biztosito szolgaltatoval valo kapcsolat

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i és | pontja, valamint 26/1997. (IX. 3.)
NM. Rendelet szabalyozza.
E rendeletek az 6voda orvosi munkat a hazi gyermekorvosok feladatkorébe sorolja.

Az egészségiigyi ellatasrol a varos dnkormanyzata gondoskodik. Az 6vodaba jaro gyerekek
intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, szlirését a gyermekorvos és a védonod latja el, az
Oonkormanyzattal kotott megallapodas alapjan.
e A védond rendszeresen, illetve az dvoda jelzése alapjan, sziikség esetén latogatja az
ovodai csoportokat.
e A védoné feladatai: a gyerekek személyi tisztasaganak ellenérzése, orvosi vizsgalat
elokészitése, elsdsegélynyujtés.
e A tagintézmény igazgatok biztositjdk az egészségligyi vizsgalat feltételeit,
gondoskodnak a sziikséges oOvodapedagogusi feliigyeletrdl, a gyerekek vizsgélatra
torténd felkészitésérol.
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Az igazgaté feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
e biztositani az egészségligyi (gyermekorvosi, védondi) munka feltételeit,
e gondoskodni a sziikséges ¢és rendszeres védonoi ellendrzésrol,
e a gyermekeket - sziikség szerint - szakvizsgalatokra kiildeni, a sziil6 figyelmét felhivni
az esetleges problémara.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
e biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit.
e gondoskodik a sziikséges 6vonoi feliigyeletrdl.
e sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elékészitésérol.

Gyermekorvosok feladatai:
e Szakértdi bizottsaghoz vald felterjesztés esetén a gyermek egészségiigyi allapotara
vonatkozo adatok kozlése.

Fogorvosi ellatas
e Evente egy alkalommal szlir6vizsgalat.
o Egészségiigyi felvilagosito el6adasok tartasa- sziikség szerint.

Egészségnevelési tevékenység

e Az 6vodai egészséges ¢életmddra nevelésben felvilagositd, népszertisitd eldadasok
tartasa neveldk, sziilok részére.

e Rendje: sziikség szerint

e A vizsgélatok idépontjanak meghatarozasanal eldzetesen egyeztettiink az o6vodak
orvosaival.

o A kotelezd sziirdvizsgalatokrol hidnyzd gyermekeket, az orvos altal berendelt idében a
szild koteles elvinni a vizsgalatra.

A sulyos jarvany tigyi szempontbol kiemelt kockdzatot jelenté betegségek elterjedésének
megelozése

e ha egy gyermek, pedagogus és a személyzet mas tagja az intézményben torténd
tartozkodas soran betegszik meg 1éguti/emésztérendszeri tiinetekkel, akkor 6t el kell
kiiloniteni, sziilojét értesiteni, mieldbb hazabocsatani.

e amennyiben a megbetegedések halmozottan, vagy stlyos formaban fordulnak el6 egy
adott kozosségben, pl.: 6vodai, fejleszté csoportban azonnal értesiteni kell az 6voda
orvost/védondt, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket (pl.: Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerv értesitése, rajtuk keresztiil a hazi orvosok értesitése).

Dolgozok egészsegiigyi feliigyelete

e Evenkénti munka alkalmassagi vizsgalat minden dolgozé szamara biztositott. Az
alkalmazottak a vizsgalaton kotelesek megjelenni, csak érvényes egészségiigyi
kiskonyvvel lehet munkat végezni.

e Azidopontokat a munkatigyi feladatokkal megbizott gazdasagi dolgozoé tartja nyilvan,
¢és kezdeményezi a vizsgéalatokon val6 részvételt.

e A rendkiviili munka alkalmassagi vizsgélatot a munkaltatd minden olyan esetben
kezdeményezhet, amikor a dolgoz6 munkavégzésével, egészségligyi alkalmassagi
kétely mertil fel.
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14.3.8. 4 Gyermekiink Mosolya Egészséges Gyermekekért kiemelten kozhasznu alapitvany és
az ovoda kapcsolata

Az alapitvany a Madarasz Imre Egyesitett Ovodaban jaré gyermekek tamogatasara jott létre.
Az alapitvany a befizetett 1%-0s adokbol, valamint egyéb bevételekbdl tamogatja a céljanak
megfelel6 feladatokat intézménytinkben.

Elsddleges céljuk az egészséges életmddra nevelés tamogatasa.

A kapcsolattartas formdja, rendje
e Az alapitvany kuratoériuman keresztiil tart kapcsolatot az intézménnyel — melynek
képviselbje az intézmény igazgatdja.
e A kuratoriumi iiléseken meghatarozasra keriilnek a soron kovetkezO feladatok —
melyen az igazgato részt vesz.
e Kuratoriumi iilések évente minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

14.3.9. Egyhdzak és az évoda kapcsolata
Az Egyhazak képvisel6ivel az intézmény igazgato tartja kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: vallasgyakorlassal osszefiiggd jogok kotelezettségek megalapitasa az
EMMI r. 3. § (8) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

e Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény
szerint szakképzet hitoktatoval szervezheto, akit az egyhaz és a sziilok biznak meg. Az
6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyett és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatas idejének ¢és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i
szervezet véleményét. Az Ovodaban szervezett hitoktatds szabalyait a hazirend
tartalmazza.
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15. AZ OVODAI UNNEPSEGEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASA

15.1. Nemzeti iinnepek

20/2012. (VII1.3.) EMMI r. 4. § (1) bekezdés j pontjaban szabalyozottak szerint szervezziik,
rendezziik meg.

A nemzeti linnepet megel6z6 utols6 munkanapon az o6vodai foglalkozasok keretében a
gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodd formaban kell megemlékezni a nemzeti
tinnepeinkrol.

e Mircius 15.

e Junius 4. - Nemzeti Osszetartozas Napja

e Augusztus 20.

e Oktober 23.

15.2. Gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomdnyok
o ko6z0s megemlékezések a gyermekek név, illetve sziiletésnapjarol,
e ajandék készités alkalmanként, iinnepekhez és hagyomanyokhoz kapcsoloédoan.

15.3. Unnepek

A Madarasz Imre Egyesitett Ovodaban és tagovodaiban megtartandé tinnepélyek:
e Mikulasvaras.

Advent — Karacsony.

Farsang.

Husveét.

Z06ld jeles napokrdl valo megemlékezés.

Gyermeknap.

Anyék napja.
e Evzard — nagycsoportosok biicsiiztatasa.

A felsoroltakon kiviil a tagintézmények nevelési gyakorlatuktol fiiggéen — melyet a helyi

Pedagogial Programban meghataroztak — tartanak iinnepi alkalmat.

15.4. A nevelokkel kapcsolatos hagyomdnyok
e Szakmai napok szervezése (igény szerint).
e Bemutatok szervezése (igény szerint).
e Helyi szakmai tovabbképzések, konzulticiok, megyei szakértdk, szaktandcsadok
részvételével.
e Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa.
Pedagogiai asszisztensek, dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési
feladatokrol.
e Uj dolgozok koszontése.
e Téavozd dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa.
o Ko6z0s tinnepek szervezése.
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16. AZ INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

A Nemzeti Koznevelési torvény 25. § (1), 20/2012. (VII1.31.) EMMI r. 4. § (1)
bekezdés m pontja, (2) bekezdés f pontja.

Az intézménnyel jogviszonyba allo alkalmazottak minden tanév elején balesetvédelmi,
munkavédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban vesznek részt kotelezOen.

16.1 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok meghatarozasanak célja a
kozoktatasi intézményekben az er6szakos magatartds, kiilonboz6 formai elleni
szabalyozottabb fellépés eldsegitése.

Az intézmény dolgozoéi, illetve az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allo
személyek

e magatartdsukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai tevékenységet
nem zavarhatjak (alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartdzkodd sziilok,
gondviselok, gyam, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem allé minden mas
személyek),

e az intézmény épiiletében vald tartozddasuk sordn, az intézmény rendezvényein,
iinnepségeken, programokon, foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell
tanusitaniuk, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, erdszakos magatartas tantsitasa.

Az intézmény dolgozoi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok Kotelesek
e az intézményben az intézményhez méltd ruhdzatban, Sltdzetben, valamint allapotban
tartozodni, illetve megjelenni
e Dbetartani és elfogadni az intézmény, kovetkezd szabalyzatait:
e tlizvédelmi szabdlyzat,
e munkavédelmi szabalyzat,

Az intézmény dolgozoi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kitelessége, hogy
o tiszteletben tartsak egymas emberi méltosagat és jogait,
o tiszteletet tanUsitsanak viselkedésben, kommunikacidban egymas irant.
e az intézmény épiiletében olyan magatartast, viselkedést tanusitsanak, amely mélto az
intézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

Ha az intézmény épiileteiben és teriiletén az intézmény dolgozoéi olyan viselkedést, ill.
jelenséget tapasztalnak, melyek sértik az intézmény miikodési rendjét, zavarjak az
intézményben folyé munkat, valamint veszélyeztetik az intézményben tartozkoddknak, az
intézmény gyermekeinek, dolgozoinak, sziiloknek stb. testi és lelki épségét, moralis helyzetét
és ezt a viselkedést, ill. jelenséget Oner6bdl megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezni
kotelesek az intézmény igazgatonak. Sulyos és halaszthatatlan esetben, mely megoldasa
Oner6bdl nem latszik biztositottnak, azonnal hivatalos segitséget kell kérni a helyi
Renddrkapitanysdg munkatarsaitol.
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16.2. Az intézmény feladatai a gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén, a
székhelyen és tagintézményekben (20/2012. (V111.31). EMMI rendelet 168.§ (1)
bekezdés)

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek,
tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a gyermek, tanulo balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Baleset megelozés-, védelem rendje, modja

Az ovodapedagogus feladatali
e A hazirendben szabalyozott baleset megeldzési eldirasok betartasa, betarttatasa.
e Ovodaba kerilléskor a nevelé a gyermekekkel, a sport jatékszerek, berendezési
felszerelési targyak, eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatat ismerteti.
e Az eszkozok szabalyos hasznalatait folyamatosan gyakoroltatja, allando feliigyeletet
biztosit.
e A balesetmegel6z6 viselkedési mod tudatositdsa magyarazattal, példaadassal, helyes
viselkedési mod megerdsitésével torténik.
e Baleset esetén haladéktalanul intézkedik:
» elsOsegélynyujtas
»  orvos-mento értesitése
» szilo tajékoztatasa
o A veszélyforrasokat magukban rejté tornaszerek, udvari jatékszerek rendeltetésszerti
hasznélatanak folyamatos figyelemmel kisérése az 6vodapedagogusok altal torténik.
¢ Ovodan kiviili rendezvények és kirandulas. A pedagogus eldzetesen bejarja a terepet, a
teriilet veszélyforrasainak megismerése céljabol. Szervezett kirandulasok el6tt
engedélyeztetési nyilvantartasi és 1étszamjelentési kotelezettsége van.

Az intézmény igazgato feladatai

e Az igazgatd a baleset koriilményeirdl jegyzokonyvet készit a jogszabalynak megfeleld
nyomtatvanyon 3 példanyban.

e Kivizsgalja a baleset okat, koriilményeit, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végrehajtja.

e A baleseti jegyzOkonyv egy példanyat a targyhot kovetd 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak (jegyzOnek cimezve), egy példanyat a sziilének, egy példanyat az
intézmény irattaraba kertil.

e A tanév eleji munka balesetvédelmi oktatasnak kiilon fejezetét képezi a
gyermekbaleset megelézése.

16.3. 1-es tipusu diabéteszes gyermekek ellatasa
Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasardl kiilon specialis
eljarasrend rendelkezik.

16.4. Bdrmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék (EMMI r. 4. § (1) bekezdés n
pontja

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
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Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
e haladéktalanul értesiti:
v’ az érintett hatosigokat,
v’ a fenntartot,
v asziil6ket;
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e atlz,
e afoldrengés,
e bombariado,
e cgyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas mdédon akadalyozo, nehezitd
koriilmény:
egeész napos gazsziinet,
az éplilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyezteto koriilmény,
az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho)
jarvany, melynek soran az ellatottak 80 %-a nem tud megjelenni

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatdé a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézmény igazgatdjanak gondoskodnia kell:
e amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziil6k miel6bbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
e a kovetkezé napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok

tajekoztatasarol,
e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmét.
Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Tiiz A helyi tiizvédelmi szabalyzat utasitasa
alapjan:

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint

A tlizoltosdg értesitése

A tlizoltds megkezdése

Az egyes értekek mentése

A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

A fenntarto értesitése

A gyermekek biztonsagba helyezése,
Foldrengés hazavitelének megszervezése a sziilok
értesitésével

Az illetékes szervek értesitése

Erték mentés

Bombariadé | Az épiilet Kiiiritése a tiizriadé-terv szerint

Az illetékes hatosdgok értesitése

A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
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A fenntarto értesitése

A gyermekek biztonsagba helyezése,
Egyéb veszélyes helyzet hazavitelének megszervezése a sziilok
értesitésével

Az illetékes szervek értesitése

Indokolt esetben sziinet elrendelése

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot
tliz esetén a tizoltosagot
robbantassal vald fenyegetés esetén a rendérséget
személyi sériilés esetében a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt a vezetd sziikségesnek tartja.

16.5. Pedagogus dltal készitett, illetve haszndlt pedagogiai esgkézok  ovodai
foglalkozdsokra, fejleszto foglalkozdsokra torténd bevitelének szabdlyozdsa
e Az d6vodapedagogusok, gyodgypedagdgusok az altaluk készitett eszkozoket az
6vodai- 6v6 védo eldirasok betartasaval vihetik be a foglalkozésokra.
e Az eszkozok készitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel, amelyek a
gyermekek egészségére nincsenek kdros hatdssal és hasznédlat kozben sem
veszélyeztetik a testi épségiiket, egészségiiket.

16.6. Az intézmény gyermekvédelmi feladatai

A 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet 69. § (2) bekezdés f pontja, valamint a gyermekek
védelmérdl és a Gyamiigyi Igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. Torvény ¢€s a végrehajtashoz
kapcsolodo jogszabalyok.

16.6.1. .Rendje

Az intézmény feladata, hogy kozremutkodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megelézésében és megsziintetésében. Ennek érdekében egyiittmiikdodik — sziikség esetén
segitséget kérve — a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

e Az igazgatdo megbizza tagintézményenként a gyermekvédelmi feleldsoket.

e A gyermekek, tanulok részére nevelési idon kiviili rendezvények szabalyai.

16.6.2. Formai

o Kodlcsonds tajékoztatas a sziild és ovodapedagogus kozott.

e Feleldse: ovodapedagogus.

e Rendszeres 6vodaba jaras feltételeinek biztositasa (felkutatas, beiras, folyamatos
csaladlatogatas).
Feleldse: 6vodapedagogus €s gyermekvédelmi felelds.
Ovodakotelezettség betartasanak érdekében hatosagi eljaras kezdeményezése.
Felel6se: igazgato.
Minden 6voda hirdetdtablajan kozzé kell tenni a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények (Gyermekjoléti  Szolgalat, Nevelési Tanécsado,
Csaladsegitd és Gondozasi Kézpont, Gyamhatdsag) cimét, telefonszamat.
e Feleldse: tagintézmény igazgato
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e Személyes taldlkozas, beszélgetés, csaladlatogatas, segitségkérés a Gyermekjoléti
szolgalattol, esetmegbeszélések

e Felelds: gyermekvédelmi felelds.

o A gyermekek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatds megallapitasanak kezdeményezése az Onkormanyzat
Polgarmesterénél.

o Felelds: igazgatd és gyermekvédelmi felelds.

e A gyermekekkel foglalkoz6 ovodapedagogus ¢és gyermekvédelmi felelds
egylttmiikddése.

o Felelds: tagintézmény igazgato.

o A sziil6k irasbeli tajékoztatdsa a nevelési év kezdetekor a gyermekvédelmi felelds
személyé€rol és a kapcsolattartds formajardl, a segités modjarol.

o Felel6s: tagintézmény igazgato.

e Az 6vodaban a gyermekek részére nevelési idon kiviil szervezett rendezvényeken
tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

e Felel6s: tagintézmény igazgato.
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17. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
TUDNIVALOK

17.1. Az ovoda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda mikodése soran az Jardsi Szakigazgatdsi szerv Népegészségiigyi Intézet altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani. (fertétlenités, takaritas, mosogatas stb.)

e Az o6voddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstél szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinni — 6vondnek addig is gondoskodnia kell lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

e Labadozd gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az Ovodat gydgyulasig nem
latogathatja.

e A gyermekek a betegség utan csak orvosi igazolassal johetnek ismét 6vodaba.

o Fert6z0 betegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre, tisztasagra.

e Az 6voda konyhajaban csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6é személy 1éphet be.

e Az 6voda teriiletén dohanyozni tilos!

17.2. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység
e Az intézményben reklamhordozé csak az igazgato engedélyével helyezhet6 ki.
e Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi
jogokat veszélyeztet.
e Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet a természet karositasara
0sztonozve.

17.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdgaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény igazgatdja a tajékoztatd rendszerben az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen
kozzéteszi az alabbi adatokat ¢s dokumentumokat:
e a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,
e anevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendjét,
e ¢éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények,
események iddpontjait,
az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkak szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettseégét,
az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat
a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a helyi mindsitési szabalyzatot, a hazirendet
¢és a pedagogiai programot
e a fenntartdé nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét,
e a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazo -
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,
e az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval
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Az igazgatd a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként
egyszer, feliilvizsgalja.

A rendelkezés alapjan a megjeldlt dokumentumok meg tekintheték a www.karcagiovodak.hu
honlapon

17.4. Intézményi honlap miikodtetésének szabdlyai

A honlap tartalmanak szerzéi joga, kiilonds tekintettel az intézményi dokumentumokra,
fényképekre, a Madarasz Imre Egyesitett Ovoda Intézményét illeti meg, kivéve, ha a konkrét
dokumentumban mas forras, illetve a szerzdi joggal kapcsolatban egyéb kozlés jelenik meg.

A Madarasz Imre Egyesitett Ovoda fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan kornyezetbe
helyezett kapcsolodas ellen kifogast emeljen, és annak megsziintetését kezdeményezze. A
masodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtorol szolo 1986. évi II. torvény, a Biintetd
torvénykonyv (1978. évi IV. tv.), a Polgari torvénykonyv (1957. évi IV. tv.), valamint a
Szerzéi jogrol szolo torvény (1999. évi LXXVI. tv.) megfeleld paragrafusainak. A Madarasz
Imre Egyesitett Ovoda Kizéarja feleldsségét a honlaprél linkkel kapcsolt tovabbi honlapok
tartalmaért, illetve megbizhatosagaért és nem feltétleniil tamogatja az ezekben Kkifejtett
nézeteket.

A honlap szerkeszt6i arra torekednek, hogy az itt kozolt informaciok pontosak, frissek és
teljesek legyenck, de semmiféle felelésséget nem vallalnak barmely, ezen informaciok
hasznalatabol adodo kar bekovetkeztéért.

A dokumentumok, hirek, fényképek honlapon torténé megjelentetésének szabalyali

Igazgatoi feladatok:

Az intézmény igazgaté felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktualis
megjelenésérol.

Az igazgatoOhelyettes és a tagintézmény igazgatd, a honlapon megjelentetésre szant hireket,
fényképeket eljuttatja az igazgatohoz. A hirek, fényképek osszeallitasanal szempont, hogy az
intézményben folyd neveld munkarol azok hiteles, valos képet nyujtsanak.

Ovodapedagégusi feladatok:

A gyermek csoportjuk, tagovodajuk, ¢letében hilen dokumentéaljak az oOvodai, élet
mindennapjait, jeles eseményeit.

A sziilok nyilatkozatat a honlapon valdo megjelenéshez beszerezzék, a sziildi alairasokat a
gyermek ovodaba 1épésekor kérjék. A nyilatkozat tartalmat a fényképek Osszeallitasanal
kotelesek figyelemmel kisérni.

17.5. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdznevelési
foglalkoztatott, alkalmazott nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, ¢és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése
stlyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott
hivatali titkot meg0rizni.
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Hivatali titoknak minésiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat
tovabba, amit az intézmény igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az intézmény jo hirnevének meglOrzése érdekében vezetdi
utasitasban, irdsban annak mindsit.

83



Madardsz Imre Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Karcag, Tancsics krt. 17. OM 202329

ELJARASI SZABALYOK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a melléklete 2024. januar 01-vel 1ép
hatalyba és hatarozatlan idére szol.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg érvényét vesziti az igazgatd altal jovahagyott az intézmény
2022. december 1-vel hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a mellékleteivel.

Moadositas: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet, sziildi szervezet.

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési szabalyzatot az igazgato készitette el a Madarasz Imre Egyesitett
Ovoda neveldtestiiletének bevonasaval.

Karcag, 2024 .januar O1.

[
Godieom Cha,

=
Y R

neveldtestiilet képviseldje

Az intézmény fenntartdja a quOl 40 (‘%4) 0 93 hatarozat szamon

84



Madardsz Imre Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Karcag, Tancsics krt. 17. OM 202329

1. sz. melléklet

IRAT ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabdlyzat célja
e A koznevelésben foglalkozatottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa,
kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az
ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa, valamint
e iratkezelés szabalyainak megallapitasaval rendszerezi azokat a fobb feladatokat,
hataskoroket, eldirasokat, amelyeket a mitkodés soran meg kell tartani.

1.2 A Szabdlyzat alapjat képezd jogszabdlyok

e 2011. eévi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol (41§-448)

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (1338§)

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szold torvény
végrehajtasarol

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIIL. torvény

e Az elektronikus ligyintézés ¢és bizalmi szolgaltatasok altalanos Sszabalyair6l szo6lo
2015. évi CCXXII. torvény

1.3 A Szabadlyzat hatdlya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, minden dolgozodjara, tovabba az
6vodas gyermekekre.

1.4 E szabalyzat szerint kell ellatni
e A dolgozdék személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban -egyiitt:
foglalkoztatottak adatkezelés), valamint
e az 6vodasok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermek
adatkezelés)
e az iratkezelést.

1.5 E szabalyzatot megfeleloen kell alkalmazni
a munkaviszony megsziinése utan, illetve a munkaviszony létesitésére iranyuld eldzetes

eljarasokra. Az 6vodasokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a munkaviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
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2. A DOLGOZOK, GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES
TOVABBITASA

2.1 Foglalkoztatottak nyilvantartott és kezelt adatai

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelési torvény, , A Kkoznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ 26. fejezete
r0gziti.

2.1.1 A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott foglalkoztatotti adatok
Az igazgato nyilvantartja a pedagdgusok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonosito szamat,

9) a pedagdgusigazolvanyanak szamdt,

h) ajogviszonya iddtartamat,

1) és heti munkaidejének mértéket.

2.1.2 A munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatott jogviszonyra vonatkozo adatok

Az igazgatd a koznevelési foglalkoztatottrol, a munkaviszonyban foglalkoztatottrol, a
koznevelési foglalkoztatottak, a munkaviszonyban foglalkoztatottak jogallasardl szolo
torvény mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet, igy kiilondsen
a dolgozo
a) neve (leanykori neve
b) sziiletési helye, ideje
C) anyjaneve
d) taj szama, adbazonosito jele
e) lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
f) csaladi allapota
g) gyermekeinek sziiletési ideje
h) egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
I) legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
J) szakképzettsége
k) iskolarendszeren Kkiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai
I) tudomanyos fokozata
m) idegennyelv-ismerete
n) a korabbi, jogviszonyban to6ltott iddtartamok megnevezése, a munkahely
megnevezése, a megsziinés modja, idépontja
0) ajogviszony kezdete
p) allampolgarsaga
g) ablniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
r) a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idétartamok
s) afoglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
t) ajogviszony kezdete
u) a jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, feor-szama
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V) cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

W) a mindsitések idépontja és tartalma

X) személyi juttatasok

y) amunkabol valé tavollétének jogcime és idotartama

z) jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatali

zs) a munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatali

A koznevelésrél szolo torvény, a munkatérvény szerint, a foglalkoztatottak adatainak
nyilvantartasara az alapnyilvantartas vezetése szolgal, adatlapok formajaban.

Az alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a munkavallal6 munkaviszonyaval
Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.

Az alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban — adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a koznevelési foglalkoztatottak, és a munkaviszonyban foglalkoztatottak
bankszamlajanak szamat.

2.1.3 A személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval

keletkezett — adathordozd, amely a dolgozé munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,

megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a dolgozd személyével Osszefiiggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

e aszemélyi anyag iratai

e amunkaviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

e a dolgozd6 munkaviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(adobevallas, fizetési letiltas)

e adolgozo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazoé iratok.

A személyi anyag tartalma:

e akoznevelési foglalkoztatott, és az alkalmazott alapnyilvantartas adatlapjai,
a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,
az erkolcsi bizonyitvany,
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitod oklevél masolata,
tovabbképzés elvégzésérdl szol6 tanusitvany masolata
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a munkaviszonyt létesitd okirat (kinevezés) €s annak modositésa,
a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrol rendelkezd iratok,
a munkaviszony megsziintetd irat,
a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
a munkaviszony igazolas masolata,

Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.
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A munkaviszony létesitésekor az alapnyilvantartast, a dolgoz6 személyi anyagat az igazgato
allitja 6ssze. A személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat az e célra személyenként Kialakitott iratgyiijtében kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatas idépontjat
¢s az ligyirat nevét.

A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyben jel6lni kell a
személyi anyagba tortén6 betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6épontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A dolgozd személyi anyagaba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a
2023.évi LIL torvény (Puétv.)133§ (3) bekezdésében felsorolt személyek a ,,Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold
1995. évi CXXV. Torvény 42.§-aban foglalt eseteket.

A munkaviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és
a személyi anyagot irattarazni kell. A munkaviszony megsziinése utan a dolgoz6 személyi
iratait irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés eldtt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel
kell tlintetni az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld aldirasat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén datadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti, munkatorvény konyve szerinti alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl
szamitott 6tven évig meg kell Orizni.

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

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagardl szolo térvény rendelkezései vonatkoznak.

2.2 A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelési torvény, , A koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ 26. fejezete
rogziti.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar
allampolgéar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, értesitendd hozzatartozdjanak neve, allando lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

c) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
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e a gyermek oktatasi azonosito szama,
d) agyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
e) agyermekbalesetre vonatkozo adatok,
f)a tobbi adat az érintett sziil6 hozzajarulasaval.

2.2.1 Kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo rendelet 87.§-a hatarozza meg az 6vodaban a
kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a felvételi el6jegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplo,

az dvodai csoportnapld,

az 6vodai térzskonyv,

a gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentacio.

A nyomtatvanyok szerepét, tartalmat, a fent emlitett rendelet 89.§-93.§-ai hatarozzak meg.
Igazgatohelyettes és tagintézmény igazgatd vezeti

o afelvételi el6jegyzési naplot,

e az 6vodai torzskonyvet,

Az 6vodapedagdgus vezeti
e a felvételi és mulasztasi naplot,
e az 6vodai csoportnaplot,
e agyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio.
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3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE
3.1 Az alkalmazottak adatainak tovibbitisa
A dolgozé adatai koziil tovabbithato
a torvényben meghatarozottak szerint, a

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet
szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok

személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartasaval

a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birésagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, a kodzneveléssel

Osszefliggd 1igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak

statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas  céljara  személyazonositasra
alkalmatlan médon

Alkalmazotti nyilvantartas: a dolgozo
* nevét, anyja nevét,
» sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonosito szamat,
pedagbdgusigazolvanya szamat,
o végzettségére ¢€s szakképzettségére

vonatkoz6  adatokat:  felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a
végzettséget,  szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

* munkakore megnevezését,

* munkaltatdja nevét, cimét, valamint
OM azonositdjat,

* munkavégzésének helyét,

+ jogviszonya kezdetének idejét,
megsziinésének jogcimét és idejét,

*  VezetOi beosztasat,

« besorolasat,

+ jogviszonya,
idotartamat,

* munkaidejének mértékét,

» tartés tavollétének idOtartamat.

munkaviszonya

a KIR-nek A nemzeti koznevelésrdl szo6lo
torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII.
28.) kormanyrendelet értelmében

A koznevelési foglalkoztatotti, munkaviszonyban foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai
koziil a munkaltatd megnevezése, az koznevelési foglalkoztatott, munkaviszonyban
foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a
koznevelési foglalkoztatott, munkaviszonyban foglalkoztatott el6zetes tudta és beleegyezése

nélkil nyilvanossagra lehet hozni.

A pedagogusigazolvany kidllitasdhoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithatd. Az adatszolgaltatast a KIR-ben elektronikusa, akkreditalt intézményi
adminisztracios rendszeren keresztiil kell megvalositani. A KIR-ben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstél szamitott tiz évig lehet kezelni.
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3.2 A Gyermekek adatainak tovdabbitisa

A gyermek, tanulé adatai koziil tovabbithato
a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, | a  fenntarté,  birdésag,  rendbrség,
tartozkodasi  helye, sziildje neve, értesitendd | ligyészség, telepiilési  Onkormanyzat
hozzatartozojanak neve, sziiléje, torvényes képviseldje | jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszama, | nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,

megszlinése, mulasztasainak szama 6sszefliggésben

a gyermek ovodai, iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatai

az érintett 6vodahoz, iskolahoz

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,

az egészségi allapotdnak megallapitasa

tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, | céljabol  az  egészségiigyi, iskola-
sziil6je, értesitendé hozzatartozdjanak neve, sziildje, | egészségiigyi feladatot ellato
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és | intézménynek,

telefonszdma, az 6vodai egészségligyi dokumentacio, a

tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok

a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, | a  veszélyeztetettségének  feltarasa,
tartozkodasi helye, szildje, értesitendd | megsziintetése céljabol a
hozzatartozojanak neve, sziil6je, torvényes képviseldje | csaladvédelemmel foglalkozo

lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszdma, a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora
vonatkozé adatok

intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6
szervezetnek, intézménynek

az igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és igazolasahoz
sziikséges adatai

az 1igénybe veheté dallami tadmogatés
igénylése céljabodl a fenntartd részére,

a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési
zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd

adatai a pedagogiai  szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott

a gyermek ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai

a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak

A tanuléi nyilvantartas a gyermek,

a) nevét,

b) nemét,

Cc) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézsége tényét,

J) jogviszonya keletkezésének,
jogcimét €s idejét,

k) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét,
OM azonositojat,

I) jogviszonyat
alapfeladatot,

m) nevelésének, oktatasanak helyét,

megszlinésének

megalapoz6 koznevelési

a KIR-nek A nemzeti koznevelésrol
sz0lo torvény végrehajtasarol szolod
229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet
figyelembevételével
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A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes, gazdasagi ligyintézok adatokat szolgaltatnak a KIR-
nek, ,,A nemzeti kéznevelésrél szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.)
kormanyrendelet” figyelembevételével.

Az igazgat6 nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatdo a jogosult
személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével osszefiiggé adat kozolheto, kivéve, ha az
adat kozlése siilyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité foglalkoztatott a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatoja Utjan Kkoteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanuld - mas vagy
sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebkent rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az igazgatd, igazgatohelyettes,
meghatarozott esetekben az dvodapedagogus.

Az igazgatohelyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a
jegyzékonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény igazgatd, ovodapedagogus kezeli a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozé adatokat, és el6késziti az adattovabbitasra
vonatkozo iratot.

Az igazgato adhatja ki az adattovabbitasrol szolo iratokat. Az igazgatd az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezG-e vagy onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében ko6zolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt. Az Onkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelez6. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az
ovodavezetd dont.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az igazgato koteles gondoskodni az adatok megfelel eljarasban térténd megsemmisitésérol.
A felvételi el6jegyzési naplot, felvételi és mulasztasi naplot az dvoda torzskonyvét zarhatd
szekrényben kell elhelyezni a székhelyen és a tagintézményekben. A csoportnaplot az utolso
nevelési nap utan az e célra szolgald zarhatd szekrényben kell elhelyezni.

3/3 Adatszolgdltatis a koznevelés informdcios rendszerének

Az igazgatd kotelessége a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Az igazgaté a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII.
28.) kormanyrendelet értelmében miikodteti és szolgaltatja az adatokat a KIR —nek., amely
az intézményre, a foglalkoztatasra, és a gyermekadatokra vonatkozik.

Az adatszolgaltatas modjai

Az igazgato a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
kiildi meg a KIR részére torvényben, rendeletben eldirt adatokat.
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4. FELADATOK, FELELOSSEGEK AZ ADATOK KEZELESEBEN,
TOVVABBITASABAN

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felel6s.

Az intézmény igazgatoja felelés a dolgozok, az oévodas gyermekek adatainak
nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e

Szabalyzat el6irasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

Az 6vodapedagogusok, a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiiggd
feladatokért tartoznak felelésséggel.
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5. ADOLGOZO JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A dolgozd a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot,
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba tortént betekintésrél, adatszolgaltatasrol személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

A dolgozo az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az intézmény igazgatdjatol
irasban kérheti. A dolgozd felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A dolgozo az adataiban bekovetkezett valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni
az intézmény igazgatot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.
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6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és a csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,
szillével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszlinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

Az igazgatd, a beosztott 6vodapedagdgust, azt, aki esetenként kozremikodik az ovodas
feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informdacidra vonatkozoan, amelyrdl az
ovodassal, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Az 6vodas sziilgjével kozolhetdé minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan az Ovodas érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely az 6vodas testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiloi
magatartasra, kozrehatasra vezethetok vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egymas kozti, az ovodasok fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus,
a nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az igazgato kezdeményezheti irasban.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kézremiikodék azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.
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7. AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

Az iratkezelés és az lgyintézés szabalyait, rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a
kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet -eldirasai
figyelembevételével, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mukodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold rendelet
84.§-aban foglaltakra tekintettel kell alkalmazni.

Ha az tgy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra
kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az tigyintézé alairasat.

7.1 Az iratkezelés feladatai
A kozponti iratkezelést az dvodatitkar és a tigyviteli alkalmazott végzi. Az iratkezelésért és
ellendrzéséért az dvodavezeto a felelds.
Az ovodatitkdr, tigyviteli alkalmazott feladata
A kiils6 szervtdl érkezett iratok atvétele és tovabbitasa az igazgatohoz,
e A szervezetben beliil készitett iratok atvétele és posta vagy kézbesitd tjan torténd
tovabbitasa a cimzetthez.
e A szervezet iratainak iktatasa, nyilvantartasa, kezelése, Orzése, tarolasa, valamint
selejtezése, illetve a levéltarnak torténd atadasara valo elokészitése.
e Az iratok irattarbol torténd kiadasa és visszavétele.
e Személyi vagy munkakori valtozasok esetén az iratok visszavétele és kiadasa.
e Az iratkezeléshez hasznalt eszk6zok, nyilvantartasa, tarolasa.

Az intézménybe érkezé kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat kell elldtni:
A kiildemények atvétele

A kiildemények felbontasa

Az iktatasa

Az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése

A hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa

Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

Az irattar kezelése, rendezése

Az irattari jegyzékek készitése

Az irattari anyag selejtezésénél

Az irattar 6rzi és kezeli a két évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok
selejtezését, valamint gy(jti az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentacios anyagot.

7.2 Keletkezett iratok kezelése

Az 6voda altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
e anevelési-oktatasi intézmény
e neveét,
o sz¢ékhelyét,
e az iktatdészamot,
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e azligyintéz0 megnevezését,
e az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

e az ovoda korbélyegzojének lenyomatat.

Az 6voda altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a fenticken kiviil
tartalmaznia kell
e adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat €s
az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Az iratokat tgy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

7.3 A kiildemények dtvétele és felbontdsa
Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitével érkez6 iratok
vagy kiildeményeket az ovodatitkar, tigyviteli alkalmazott veheti at. A szervezet barmely
dolgozojahoz kozvetleniil érkezé (kézbesitett) hivatalos kiildeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell az 6vodavezet6hoz.

A kiildeményeket atvevé személy koteles ellendrizni, hogy:
e Az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e
e Aziraton jelzett mellékletek meg vannak-e

A szervezetnek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozo pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitoi szamla sth.) az igazgatd, gazdasagi ligyintézé tovabbitja Varosi
Onkorméanyzat Varosgondnoksagnak.

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre sz6l0 iratokat.

7.4 Az iratok nyilvantartdsba vétele
Az iratok nyilvantartasba vétele

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell. A keletkezett iratokat az IQtaté programba kell iktatni és targymutatozni.

Kivételt képeznek a visszaérkezett téritvények, hivatalos lapok, propaganda és reklam célokat
szolgalo kiadvanyok, azok az iratok, amelyek tarolasa és nyilvantartasa nem az iktatokonyvon
alapul (pl. szaklapokat, folyoiratokat, meghivokat).

A nyilt iratok iktatasa sorszamos rendszerbe torténik. Minden tigy kezdé iratanak numerikus
sorrendben iktatoszamot (Sorszamot) kell adni.

A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végéig.

Az iratokat — hivatali okokbol sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan,
de legkésobb a kovetkezé munkanapon iktatni kell.

Az iktatokonyvet az igazgato hitelesiti.
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Iktatas céljara kiilon mappakat kell hasznalni. Az iktatas elsé iktatdszamatdl megszakitas
nélkiil folyamatosan halad. A datumot naponta iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat
ugy kell megjeldlni, hogy az tigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze Ki és annak alapjan a
helyes mutatozas elvégezhetd legyen. Az iktatokdnyvben iktatdoszamot iiresen hagyni nem
szabad a tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatdszamot at kell hizni és meg kell jelolni az
athuzas okat az igy megsemmisitett szamot Gjabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkozzel megsziintetni, vagy mas moédon
eltiintetni (pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat
vékony vonallal at kell huzni agy, hogy az eredeti (téves ) bejegyzés is olvashato maradjon, és
e f61¢é kell a helyes adatot irni.

Minden évben 4j kimend és bejovo iktatokonyvet kell nyitni és azt a naptari év végén ( az
utolso iktatas alatt ) keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az iktatobélyegz6 lenyomatanak kitoltésével egyidejlileg és azzal megegyezden az
iktatoprogramban be kell jegyezni:
e asorszamot
az értekezés idejét
a bekiildd adatait
az ligy targyat
a kiildo szerv iktatészamat, ha az nincs ,,SZ. N. ” bejegyzést kell alkalmazni
az ligyintézd nevét

Az tgyiraton (eléadoi iven) eldirt hataridét az iktatokonyv ,hatarid6 ,,rovataba a Kitlizott
honap és nap feltiintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridds tigyiratokat a
Kitiizott hatarnapok szerint elkiilonitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a
kitlizott hataridore vagy a hatarid6 lejarata el6tt beérkezik, az tigyiratot a hataridés tigyiratok
koziil ki kell emelni és a hatarid6 feljegyzését az iktatokonyv ,hatarido ,,rovataban ceruzaval
at kell huzni.

A személyesen benyugjtott iratok atvételét igazolni kell.
7.5 Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton -elballitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

elektronikus okirat,

elektronikus tuton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd adat
egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
e az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint
e az egyéb elektronikus dokumentumokra.
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Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Gton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:

e elektronikus alairassal kell ellatni, és

e elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézmény
vezetGje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil az 6vodaban minden elektronikus uton 1étrehozott
dokumentum, amelyet nem az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben
keletkezett.

Az ilyen iratokat:
e amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
e clektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.

Az alair6 az,
e aki intézmény nevében az alairas 1étrehoz6 eszkozt birtokolja, és
e az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
e aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo dsszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus aldird koteles az elektronikus alairast létrehozo eszkdzzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.
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Az igazgato az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodoan dont arrdl, hogy milyen
szintli elektronikus alairasi rendszert kell milkodtetni (fokozott biztonsaghi elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus uton eloallitott, papiralapa nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott

papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
¢ haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus Gton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétol fiiggéen el kell végezni:
e az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
e el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
e a hitelesités idOpontjat,
e a hitelesito alairasat,
e azintézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

KEIt: e,
PH

hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

Az igazgato és az altala megbizott személy.
Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold

rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
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Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
e adathordozokat,
e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznalod szamara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.
Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggben
torténhet:

e torléssel,

e az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

7.6 Az irattarba helyezése, irattari kezelés
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az ovodaban miikodo irattarak

o Kézi irattar, mely a két évnél nem régebbi iratanyagot tarolja (gazdasagi iroda)

o Kozponti irattar, mely két évnél régebbi iratanyagot 6riz (udvari melléképiiletben)
A két évnél régebbi keltli, teljes naptari év ligyiratai az azokhoz tart6zd iktato- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett ligyiratainak
kozponti irattarba vald elhelyezését az igazgatd koteles elvégezni a targyévet kovetd év
februar 29-ig.

A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartdzo iratokat Kiilon-
kiilon kell kotegelni és minden kotegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

Az irattar mitkodeése

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolcsondzni csak a vezetd
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratpotlo ,,lapot kell hasznalni.

A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

Az , Ugyiratpotld ,lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) {igyirat helyére kell
tenni.
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A kiadott (betekintésre kiadott) tigyiratrol kolcsonzo naplot kell nyitni, amelyben:
e Aziigyirat szamat

Az ligyirat targyat

Az atvevo nevét

Visszaadasra megjelolt hatarido és

A tényleges visszaadas id6pontjat kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvantartas megjegyzés rovataban meg kell jelolni,
hogy ,,betekintésre.

Az , Ugyiratpotld ,.- val Kivetett anyagokat — legkésdbb — a visszaadasra megjeldlt hatarnappal
vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hatarido letelte utan — rendkiviili esetben — az
engedélyez6tol hosszabbitasra lehet kérni.

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba
helyezni.

7.7 Az iratok selejtezése, levéltari dataddsa

Az irattari 6rzés idejét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo rendelet 1
sz. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg.

A selejtezés
Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utan
szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgalni
¢s azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattari terv szerinti
Orzési idejik lejart, ki kell selejtezni.
Az 6rzési id6 az ligyirat keletkezésének évét kévetd januar 1-161 egész évekre kell szamitani.
Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat a targyévet kévetd minden év 03. ho 30.
napjaig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az igazgatd és
gazdasagi ligyintézo a felelds.
Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:

e Az Onkormanyzat (intézmény) megnevezesét.

e A selejtezés id6pontjat.

o A selejtezésre keriilo iratok iktatd szamat, a lapok szamat, valamint az irattari

tételszamot.
o Selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairast.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat és
tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzokonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek alairni.
A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvbe az adott irat iktatészamaval ,,S ,jeloléssel
valamint a selejtezési jegyzokonyv iktatoszamanak €s a selejtezés

7.8 Iratok kezelése a szervezet (intézmény) megsziinése esetén

A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, annak vezetdje koteles gondoskodni az iratok
tovabbi elhelyezésérol.

Ha a megszinG szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 0j szervet 1étesitenie, iratait a
feladatot atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni.
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Jogutdd nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezheto iratokat az illetékes kozlevéltarban kell
elhelyezni.
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tg:ltstza;rln Ugykér megnevezése Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhet
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10 Mur]katervek, jelentések, 5
- [|Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13.  [Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhet
14, Felvétel, atvétel 20
15.  [Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. IDiakonkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22.  VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1
27.  |[Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz016 dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
97 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili
' Epiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28.  [Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30 E_Ves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
' bizonylatok
31. A tanmihely {izemeltetése S
32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34.  [Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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