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‘ Bevezetés |
Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelé — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény muikodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzat hatidlya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavallalojara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
A szervezeti és mukodési szabalyzat meghatdrozza a koltségvetési szerv szervezeti

felépitését, mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
¢és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a koltségvetési szerv helyi 6vodai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabadlyozza. Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a
szervezeti kultura fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult j6 gyakorlat tovabbvitelében.

Az SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szereplok jog eldtti egyenldségének

biztositasa, a rendeltetésszerii joggyakorlas kovetelménye.

‘ 1. Az SZMSZ Jogszabalyi alapjai
2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.) MK. 2023/100.
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.) MK. 2023/123.
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.) /Alaptorvény/
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)
1993. évi CXIII. torvény a munkavédelemral
149/1997. IX. 10.) Kor. rendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)
1998. évi LXXXIYV. torvény a csaladok tamogatasarol (Cst.)
2011. CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol (NKt.)
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok tamogatasarol
a Sajatos nevelési igényi gyermekek oOvodai nevelésének iranyelve kiadasarol szolo
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet
229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol
326/2013. (VIII. 30.) Korm. Rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol




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

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

62/2011. (XIL.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
335/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

Az Oktatasi Hivatalrol szo6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

417/2020. (VIII. 30.) Korm. rendelet a kozneveléssel oOsszefiigg6 egyes
kormanyrendeletek modositasarol

Egyes koznevelést érinté torvények modositasarol szolé 2021. évi LIL. torvény

Az intézmény hatalyos alapité okirata

\ I. 1. Eljarasjogi megfeleloség

Tartalom:

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.

Neveldtestiilet jogkore:
A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjét nevelési
oktatasi intézményben a nevelétestiilet fogadja el, mely jogkorét nem ruhazhatja at.

Fenntarto jogkore:

Az SZMSZ, a hézirend, a pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a mitkddtetdre tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto, a miikodtetd
egyetértese sziikséges. A fenntartonak pedig jova kell hagynia a szabalyzatot.

A fenntartéora nem harul tobblet koltség, ezért nem kell egyetértési jogat gyakorolnia.

Sziilok joga:

A sziilé joga kiilonosen, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakroél. A sziil6i szervezet, az
SZMSZ elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az dnkormanyzat honlapjan, helyben az
6voda el6terében elhelyezett nyomtatott formaban, meg lehet tekinteni. A dokumentumokkal
kapcsolatos felvilagositast az 6vodaigazgatotol lehet kérni.



| IL. Alapité OKirat

Kolked Kozség Onkormanyzatinak képvisel6-testiilete a Kolkedi Fehér Golya Ovoda
koltségvetési szervnek a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21 §. (3)
bekezdése szerinti tartalommal, az allamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a
¢s az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2010. (XII. 31). Korm.
rendelet tartalmi kdvetelményeinek megfeleld egységes szerkezetbe foglalt - Alapité Okiratat
az alabbiak szerint hagyja jova.

1. Koltséovetési szerv alapadatai

Koltségvetési szerv megnevezése: Kolkedi Fehér Golya Ovoda
Az intézmény székhelye: 7717 Kolked, II. Lajos u.30.
OM azonositd: 203128

Alapitas idépontja: 2015.09.01.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

A koltségvetési szerv kozfeladata: ovodai nevelés

Az alapito6 okirat: Kelte: 2024.01.19.

Szama: N/1341-3/2023.
Az intézmény torzskonyvi azonosito szama: 832803
Miikodési kore: Kolked telepiilés kdzigazgatasi teriilete.

Gazdailkodasi besorolds: Az iranyitd szerv altal a peénziigyi és gazdalkodasi feladatok
ellatasara kijelolt koltségvetési szerv a Nagynyaradi K6zos Onkorményzati Hivatal.

2. Alapito, fenntarto, iranvito szerv:

2.1. Alapité szerv neve, székhelye:
Koélked Kozség Onkormanyzata
7717 Kolked, II. Lajos u.12.

2.2 Fenntarto szerv neve, székhelyve:
Kolked Kozség Onkormanyzata
7717 Kolked, II. Lajos u.12.

2.3. Iranyité szerv neve, székhelye:
Kolked Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
7717 Kolked, II. Lajos u.12.

3. Koltségvetési szerv tipusa: Ovoda

4. Koltségvetési szerv vezetdjére, foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszony:

A koltségvetési szerv vezetdjét Kolked Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 5 évre
Sz616 hatarozott iddre bizza meg a kdzalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl sz616 326/2013. / VIIIL. 30./ Kormanyrendelet alapjan.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése: a kdzalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. térvény szerint.




5. A feladatellatast szolgalé vagyon, feletti rendelkezési joga:

A feladat ellatasat szolgald vagyon Kélked Kozség Onkorméanyzatinak a vagyondt képezi. A
feladatellatashoz rendelkezésre allnak az intézmény leltaraiban szerepld feladatellatast
szolgald eszkozok. Az intézmény a rendelkezésre allo vagyontargyait feladatainak ellatdsdhoz
szabadon hasznalhatja, a koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezési jog az onkormanyzat
vagyonrendeletében foglaltak szerint.

6. Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Szakagazati besorolas: 851020 6vodai nevelés

Szakfeladat rend szerint

Szama Neve
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

7. Maximalis gyermeklétszam:

Ovodai nevelés maximalis gyermek 1étszama: 50 £6
az 6vodai nevelés vegyes csoportokban torténik, a csoportok szdma:?2

III. Az 6voda koznevelési intézményként valéo miikodésére
vonatkozo szabalyok

\ III. 1. A miikodés rendje

A nevelési év rendje

e Az 6voda hétfotél-péntekig tartdo 6tnapos munkarenddel, egész év folyaman miikodik.

e Az Ovoda lizemeltetése, fenntartd altal is jovahagyott idében, augusztus honapban
nyari zarva tartas alatt szlinetel. Ilyenkor torténik az évoda sziikség szerinti felyjitasa,
karbantartasa, festése, valamint a nagytakaritas. A zarva tartas idopontjat februar 15-ig
ismertetni kell a sziilokkel.
A nevelési év szeptember 1-t61, a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét és programjat a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti a
munkatervben a sziil6i k6zosség véleményének figyelembevételével.




Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda nyitva tartdsat a torvény, a fenntarté és a sziilok igényei hatdrozzak meg. A
nyitvatartasi id6, napi 9 6ra, 7.00 — 16.00.

Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjétdl vald eltérésre az 6vodaigazgatd ad engedélyt.

A heti pihenénapon és a munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani.

Az 6vodat reggel 6-kor a déleldttds dajka nyitja, délutan 17 orakor a délutanos dajka zarja.

A gyermekek érkezése, tivozasa az 6vodabol

Beérkezés 6:00 oratol 8:30 oraig tart. Sziildi kérésre ettdl el lehet térni (eldzetes megbeszélés
alapjan). A szilé atoltoztetve adja at a gyermeket a csoportszobaban 1évo
ovodapedagodgusnak, dajkanak. A csoportvezeté évodapedagoégusok a csoport napirendjét a
csoportnaploban rogzitik. A gyermek elvitele 15:00 oratdl folyamatosan torténik, legkésébb
17: oraig. A sziil6 kérésére ettdl el lehet térni, de figyelemmel kell lenni az étkezési és pihend
idore. A gyermekek egészséges nevelése érdekében a tevékenységeket lehetdség szerint
tavaszi és nyari idoben az udvaron kell megszervezni. A gyermekek levegdztetését naponta
biztositani kell az évszaktol fiiggetleniil is az iddjarasnak megfeleléen. A gyermeket csak
gondviseld sziilo, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti el.

Uzemeltetési sziinet:
e Technikai sziinet: az dvoda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély esetén, (fertdzés,
vagy egyéb elemi csapas),
e Nevelés nélkiili munkanap a térvény altal szabalyozott szamban évente 5 nap.

Ugvyeletek rendje:

Az iskolai 0szi, téli, tavaszi sziinetek el6tt a sziilok nyilatkoznak gyermekiik 6vodai
ellatasanak igényérdl, az igény felmérési adatok alapjan fiigg, hogy az 6voda nyitva vagy
zarva tart.

Nyviri iigyelet: Az 60voda, az iskolai nyari sziinet kezdetét6l, augusztus 31-ig, nyari
napirend szerint mikodik. Ez id6szak alatt 6sszevont csoporttal dolgozunk.

Az 6voda munkarendje

A pedagdgusok munkarendje:

Az 6vodaban dolgoz6d 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje (40 o6ra), melybdl a kotott
munkaidd 36 ora/hét.

Ko6tott munkaidonek neveléssel, oktatassal lekotott oraszama: 32 ora / hét.

Kotott munkaidonek neveléssel, oktatassal le nem kotott oraszama: 4 Ora / hét.

Az 6vondk munkaideje reggel 7.00-16,00 oraig tart, délel6ttds €s délutanos munkarendben.

A kotelezdé oOraszamon feliilli neveldmunkéaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast, illetve a kijelolést az 6vodaigazgato adja.

A helyettesitési rendet az intézményvezet6 késziti el.

Az alapelv: az egy csoportban dolgozé 6vondk helyettesitik egymast. Indokolt esetben ettdl el
lehet térni.




A nem pedagogus munkakérben dolgozok munkarendje:

A neveldmunkat segitd alkalmazottak, dajkak munkarendjét, a tavollévOok helyettesitése
rendjét az dvodaigazgatd allapitja meg.

Dajkak munkarendje:

Délel6ttos dajka: 6.00-13.30

Délutanos dajka: 8.30-17.00

A dajkak napi valtasban dolgoznak.

Az egyes tervezési idoszakok feladatait a csoport 60vondi rendszeresen megbeszélik a
csoporthoz beosztott dajkaval.

‘ I11.2 Vezetok intézményben valo tartézkodasa

A vezetdk részérdl a benntartdzkodasi rend a kdvetkezd:

Ovodaigazgaté:

Heti munkaideje: 40 ora

Kotelezd oraszama heti: 12 6ra gyermekcsoportban.

Az 6vodaigazgatdja egy miiszakban tartozkodik az intézményben 8-16 ora kozott, de
végezheti munkajat ettdl eltéré munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés,
vasarlas, az 6voda képviselete stb.)

Az 6vodaigazgatdja kotelezd draszamanak letdltése a Szivecske csoportban torténik.

Intézményvezeto helyettes:

Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezd oraszdma: 32 6ra

Az oOvodaigazgatd helyettes kotelezd Oraszaméanak részleteit a munkarend, munkaidd
beosztasa tartalmazza.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 és délutan 16 6ra kozott az dvodaigazgatonak
vagy helyettesének az 6vodaban kell tartdzkodni. A vezetdk benntartdézkodasan kiviili idoben
a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Az 6vodaigazgato hianyzasa alatt a vezetd helyettes végzi a vezetdi feladatokat.

Az 6 akadalyoztatdsa esetén az dvodaigazgaté altal arra kijeldlt ovodapedagogus.

‘ II1. 3. A pedagégiai munka belsé ellenérzése - Onértékelés ‘
A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6voddban folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Ennek modszereit az intézmény pedagogiai programja tartalmazza.
Az ellendrzési tervet az 6vodaigazgatod késziti el évente a helyettes javaslatait is figyelembe
véve.

Az ellenOrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:

° Teruleteit
° Modszereit
° Utemezését

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodaigazgatd dont.

Rendkivili ellen6rzést kezdeményezhet:
A sziil61 kozosség.




Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagodgussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet. Az altalanosithatd tapasztalatokat meg kell vitatni a nevelOtestiilettel a
nevelési évzard értekezletén. Az esetleges hianyossdgok megsziintetésére intézkedést kell
hozni.

Az 6vodaigazgaté minden 6vodapedagdégus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

A nevelési év, zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedést.

Belsé Onértékelési csoport megalakulésa, feladatai az intézmény munkatervében rogzitett.

II1.4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval

Nem kell az 6vodaban valé tartézkodasra engedélyt kérni:
o A gyermekeket kisérd sziiloknek, nagysziiloknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére
(6vodapedagogusok altal 6rzott) irdsban felruhazott, egyéb személyeknek,
e Az dvodaval egyiittmiikodési megallapodast kotott szolgaltatonak, a megallapodasban
leirt id6pontra,
e Az 6voda logopédusanak az 6rarendben meghatarozott idépontokban.

Az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek csengetés utan a dajkénak jelentik be, hogy
milyen iigyben jelentek meg az 6voddban, aki errdl minden esetben az dOvodaigazgatdjat
értesiti, €s az érkez6t az dvodaigazgatdhoz kiséri.

A fenntartdi, a szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodaigazgatdjaval
egyeztetése szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az 6vodaigazgatd
engedélyezi.

Az tlnnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendezvények ideje alatt ettdl el lehet
térni.

Ovodaigazgatéval valé egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az évodaban:
- A fenntartd képviseldi

- A kormanyhivatal ellenérzést végz6 megbizottai

- ANTSZ, tiizoltosagi, munkavédelmi ellendrzést végz6é megbizottak

- Az dvoda védodndje

- A szakszolgalatok munkatarsai

A Nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet,
egyhazi szervezet nem miikodhet.

III. 5. A koznevelési foglalkoztatottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
¢és a munkavégzés altalanos szabalyai




A munkahelyen minden koznevelési foglalkoztatottnak a munkakorére megallapitott
munkaidd kezdete el6tt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban, atoltdzve, annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse.

A munka- és pihenéido
Munkaidé: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tarté idd, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység tartama.

Elékészito vagy befejezo tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
munkavallalé6 munkakdréhez kapcsolodoan, szokds szerint és rendszeresen, kiilon utasitas
nélkiil koteles elvégezni, tovabba munkaidejének letelte utdni 15 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A teljes napi_munkaidé: napi nyolc o6ra (altaldnos teljes napi munkaidd). Az
ovodapedagégusok kotelezd oraszama: 6,4 6ra. Az éves munkatervben rogzitett, feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddordk, gyermekek értékelése, csaladokkal
torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihenénapon is
berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére.

Nem munkaidd: a munkavallalo, lako- vagy tartdzkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés
helyére,valamint a munkavégzés helyérdl, a lakod- vagy tartdzkodasi helyére torténd utazas
tartama.

Munkabél val6 tivolmaradas jelentése: A koznevelési foglalkoztatottnak a munkabdl valod
rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az Ovodaigazgatdjanak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda koznevelési foglalkoztatott munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben az
ovodaigazgatodi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az 6voda koznevelési foglalkoztatottak munkaidé beosztasukat, az ovodaigazgatdjanak
eldzetes engedélyével a csere lebonyolitdsi modjanak megjelolésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai: Az évoda koznevelési foglalkoztatottak munkajukat,
megfeleld szakértelemmel, és gondossaggal, a munkajukra vonatkozd szabalyok, el6irdsok,
utasitasok (munkakori leirds), €s szokasok (etikai kodex) szerint végezik.

‘ IIL.6. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény élén az 6vodaigazgaté all, aki az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje.
Munkdjat, feladatat, feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdznevelésrdl szol6 torvény
69. §-a allapitja meg.

Az dvodaigazgato felelds

o Felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkddésért, gazdalkodasért,

e Dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,
FelelOs az intézményi szabalyzatok elkészitésért,

Jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
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Képviseli az intézményt,

Figyel a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkéért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel valdo megfeleld
egylttmiikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagbgus etikai normainak betartasaért €s betartatasaért,

a gyermeki és sziil6i jogok biztositasaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeéséért €s ellenOrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi és targyi
feltétel biztositasaért,

a nemzeti és dvodai tiinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésért,

a kozéptavi pedagogus-képzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
tigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,

az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok  felhasznaldsanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhatod takarékossag
mellett,

a jogszabalyok altal az 6vodaigazgaté utalt feladatok ellatasaért,

fegyelmi és kartéritési feladatok ellatasaért,

gyakorolja a munkaltatoi jogkort,

képviseli az intézményt,

egyeztetéseket folytat a jogszabalyban eldirt, a koznevelési foglalkoztatottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.
Feladatkdrébe tartozik kiilondsen:

a nevelOtestiilet vezetése,

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellenorzése,

az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa,

sziildi szervezettel valo egyiittmiikddes,

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése,

az ovodai jelentkezés idejének €és modjanak nyilvanossagra hozatala, a hatarido lejarta
el6tt legalabb 30 nappal,

az igazgatasi feladatok ellatdsa, igy kiilonosen:

az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

tankoteles korba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

a sziilok értesitése a nyari zarva tartasrdl, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az dvodai megsziinéssel kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan
intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja,

a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlésa.
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Az 6voda vezetdségének allando tagja az dvodaigazgatd, és a helyettese.

Az 6vodavezetdség konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal bir és dont
mindazokban az tigyekben, amelyeket az 6vodaigazgato sziikségesnek tart. Az 6vodaigazgatoi
értekezleten beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrol, problémakrol,
valamint azok megoldasi modjardl. Az Ovodaigazgatd ¢és helyettes kapcsolattartasa
folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

Az ovodaigazgato kizarolagos jog- és hataskore:

° Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
° Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felg,
° Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje:

Hataskorok atruhazasa:
Az dvodaigazgato helyettesre atruhazott hataskorok:
e az egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, az
o ¢let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,
e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellenérzése, a munka-és
tlizvédelmi feladatok kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzése.

Beszamolasi kotelezettség:
Az 6vodaigazgatd-helyettes az atruhdzott hataskor gyakorlasardl havonta szoban beszamol az
ovodaigazgatojanak.

Az 6vodaigazgaté-helyettes:
Az 6vodaigazgatd munkdjat az ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatdsdban egy
helyettes segiti.

Az 6vodavezetd-helyettes feladatai:
Az dvodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel tartozik az 6voda zavartalan mitkdéséért.

Az ovodaigazgatd jogosultsagokat az alabbiak kivételével gvakorolhatja:

o kotelezettségvallalas,
° kozalkalmazotti szabalyzat jovahagyasa,
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasa.

A munkaltatoi jogok koziil az alabbiakat nem gvakorolhatja az 6vodaigazgato-helyettes,
Kivéve az ovodaigazgato tartos tavolléte esetén:

o koznevelési foglalkoztatott jogviszony létesitése és megsziintetése,
° kartéritési eljaras elrendelése, hatarozat kiadasa,

o illetmény, anyagi juttatasok megallapitasa,

o fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

o tanulmanyi szerz6dés megkotése.

Az dvodaigazgatoval valo megosztas alapjan:
e 1észt vesz a neveldmunka belsd ellendrzésében a munkatervben meghatarozottak
szerint,
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e cllitja a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefiiggd munkaltatoi
adminisztracios tevékenységet,

e vezeti az O6vodaval kapcsolatos nyilvantartdsokat €és végzi a rd vonatkozo
adminisztraciés munkat, részt vesz az Ovodai linnepségek, rendezvények
szervezésében.

Képviseleti joga:
A helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgatd megbizéasa alapjan képviseli az intézményt
kiils6 szervek eldtt.

Kiadmanvozasi joga:

Az SZMSZ rendelkezései alapjan:
e Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja,
A helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el,
Az 6vodaigazgato tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat,
A nevelési teriileten kozremiikodik az oOvodaigazgatd altal, munkakdri leirdsban
megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Az oévodaigazgaté tartés tavollétében (tizenot nap) az Ovodaigazgatd kizardlagos
jogkoreinek kivételével (munkaltatdi és gazdalkodasi jogkordk), az ovodaigazgato - helyettes
helyettesiti.

Ovodaigazgato-helyettesi megbizast csak hatarozatlan idejii kinevezett féiskolai végzettséggel
rendelkez6 évodapedagdgus kaphat.

I11. 7. A helyettesités rendje

Az 6vodaigazgatot tavollétében és akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgato - helyettes teljes
jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést 1igényld tigyekben.

Két hetet meghalado tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes 6vodaigazgatdi jogkorre,
kivéve, ha a fenntarté masként intézkedik.

Az 6vodaigazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvodaigazgaté altal
adott megbizas alapjan torténik. A megbizott az évodaban munkat végzé legmagasabb
szolgalati idovel rendelkezo hatarozatlan idore alkalmazott 6vodapedagogus.

Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

\ I11. 8. Az 6voda és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

e A sziil6k a torvényben meghatdrozott jogaik ¢és kotelezettségeik teljesitése
érdekében munkakozosséget hozhatnak 1étre,

o A sziil6i kdzosség miikodési rendjérdl sajat maga dont,

e Az Ovodai szintli sziiléi kozOsség vezetdjével az Ovodaigazgatd, a
csoportszintli iigyekben a csoport sziildi munkakézosségének képviseldivel az
ovodapedagogus tart kapcsolatot,
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e Az 6vodai szintli sziiléi kozdsség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely iigyekben a
jogszabaly részére véleményezési jogot biztosit,

e Az Ovodaigazgatdja a sziiloket évenként egyszer tdjékoztatja az 6vodaban
folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziil6i k6zosség részére biztositott jogok
A sziil6i munkakézésség véleményezési jogot gyakorol.:

e aszervezeti és mikodési szabalyzat,

e a hazirend megallapitasaban: a gyermekek fogadasat, a vezetdk és a sziildi szervezet
kozotti kapcsolattartds modjat, az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo
részeiben, a sziiloket anyagilag is érintd tigyekben, a sziil6i értekezlet napirendjének
meghatarozasaban, az dvoda €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a
munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.

\ I11. 9. A sziilok és az 6vodapedagogusok kapcsolattartasanak rendszere

A nevelési feladatok §sszehangoldsara az alabbi esetekben nyilik lehetdség:

o Nyilt napokon (elére egyeztetett idOpont alapjan a nevelési év soran barmikor),

e Fogadoodrakon,

e Sziil61 megbeszéléseken,

o Csaladlatogatasokon (az 6vondk minden uj gyermeket meglatogatnak a nevelési év
kezdetén legalabb egyszer),
A falinjsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil,
Az 6vodai rendezvények, linnepségek, kiranduldsok szervezése sorén,
Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.

‘ 111. 10. Kiils6 kapcsolatok

Az dvodat szakmai szervezetekben az 6vodaigazgato képviseli,
Az 6vodaigazgaté kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel,

e A gyermekek iskolai alkalmassaganak, iskolaérettségének -elbirdlasahoz sziikség
szerint kozremiikodé nevelési tanacsadoval az oOvodaigazgatd allapodik meg az
egylittmiikodés formaiban,

e A gyermekeket fogadod altalanos iskola ¢és az oOvoda nevelGtestiilete kiilon
megallapodasban rogziti a gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmitkddést,

e Az ovoda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrdl az 6vodaigazgatonak rendszeresen beszamol,

o Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az dvodaigazgatonak feladata.

III. 11. Az iinnepek, megemlékezések rendje. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az dvodakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok d4polasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat a nevelOtestiilet az éves
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munkatervben hatdrozza meg. Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje
évenként ismétlodé, a korabbi hagyomanyokat &4polva kerlil meghatarozasra. Az
tinnepélyeken minden dolgozonak részt kell venni.

A hagvomanyapolassal kapcsolatos feladatok:
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a
feladata,
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megorzése, novelése,
e A hagyomdanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremikodése
révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagvomanvapolas eszkozei:

o tinnepségek, rendezvények,
° egy¢eb kulturalis versenyek,
° egy¢€b sport versenyek.

Az intézmény hagyvomanvai érintik:

° az intézménybe jaro gyermeket,
° a dolgozokat,
o a sziiloket.

A hagvomanyapolas érvényesiil tovabba az intézmény:
L jelkép hasznalataval (logd, polo stb.),
° gyermekek linnepi viseletével,

crer

o az intézmény belsd dekoracidjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol
IS.

A gyermeki ¢let hagyomdanyos iinnepei:

A gyermekek sziiletés napja, Marton-heti kavalkad, Mikulés, Karacsony, Farsang, Husvét,
Nemzetiségi nap, Anyak napja, Gyermeknap, Evzaré, Csaladi nap.

Az linnepségeket az 6vondk a sziilék bevonasaval szervezik, igy minden linnepség nyilvanos,
amelyen az egész csalad részt vesz. Kivételt képez: sziiletésnapok, Mikulas.

A sétak, kirandulasok, szinhdzlatogatasok szervezése a munkaterv szerint torténik.

\ II1.12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili ellatasat, sziirését a fogorvos és a védond
latja el.
Az 6vodaigazgatd gondoskodik a gyermek vizsgalatokra torténd elékészitésrol.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodas gyermekek évenként egyszer fogaszati
vizsgélaton vesznek részt.
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Diabétesszel élo gyermek ellatasanak rendje

Az 6voda az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének (torvényes képviseldjének)
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények
szakmai irdnymutatasa alapjan a Nkt. 62.§ (la)-(le) bekezdés szerinti specidlis ellatast
biztositja.

A sziil6 (torvényes képviseld) a kérelmét az Eiitv. 15.§ (5) 0sszhangban nytjtja be.

Az 6vodaigazgatoja, ovodapedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel-oktatod
munkat kozvetleniil segité munkatarsat bizhat meg a diabéteszes gyermek ellatdsaval. A
megbizas el6tt a munkatarsnak nyilatkozni a kell arrdl, hogy a specialis ellatasban valo
részvételt vallalja, valamint koteles az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasdhoz
kapcsolddo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt venni.

A specialis ellatasi feladatkorbe tartozik:

e a vércukorszint sziikség szerinti mérése,

e sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadésa.

A nevelési-oktatdsi intézmény 6vodaigazgatdja a feladat ellatasat orvos vagy védond utjan is
biztosithatja.

| I11. 13. Intézményi védé-6vé elGirasok

1. A gvermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
nevelési intézményben a nyitvatartdsi idOben biztositani kell a gyermekek, feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartdsra — mindezeket dokumentalja a csoportnaploban.

Kiilonosen fontos ez, ha:

° az udvaron tartézkodnak,

° ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek,
° ha az utcan kozlekednek,

° ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

° egyeb esetekben.

2. A balesetek megeldzésével kapcsolatos szabalyok:.

e Az Ovodapedagégus a ra bizott gyermekek részére egészségiik, testi épségik
meglrzése érdekében a sziikséges ismereteket atadja, ezek elsajatitasarol
meggy0zodik.

e Folyamatosan biztositani kell a feln6tt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége
kozben,

Az ajtot mindig zarva kell tartani,
Ovodan kiviili program esetén gondoskodni kell a megfelelé szami kisérérél (8-10
gyermek / felnétt),

o A Kisérok felelnek a rajuk bizott maximum 10 gyermekért, akiket indulas el6tt név
szerint vallaltak,
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Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre Kisszamu gyermeket lehet csak
foglalkoztatni (vagas, tornaszerek, stb.),

Az 6voda csak megfelelé jellel ellatott jatékokat vasarolhat és azt koteles az utasitas
szerint hasznalni,

A gyermekekkel — életkornak és fejlettségiiknek megfeleléen — ismertetni kell
minden tevékenységiikkel kapcsolatos veszélyforrast, annak elkeriilési lehetdségeit.

A gvermekbalesetek esetére vonatkozo szabdlyok:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogusoknak kotelessége az
elsdsegélynyujtas,

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni a
veszélyforrasrol az 6vodaigazgatonak figyelmét felhivni,

JelentGsebb testi sériilés esetén megfeleld orvosi ellaté helyre kell vinni a gyermeket
az 6vodapedagdgusnak,

A balesetrdl, a kezelés tényérdl, értesiteni kell a sziilot,

Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az 6nkormanyzat jegyzdjének,

Minden balesetet kovetéen az o6vodaigazgatonak koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Egyéb balesetvédelmi szabdlyok:

Vegyszereket, mar6 anyagokat a gyerekektol elzart helyen kell tartani,

Takaritasi munkékat a gyermekek tavollétében kell végezni,

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos. Az épiilet el6tt 1évo kapubejarattol 5
méterre lehet ragytjtani,

Az intézményben szeszesitalt fogyasztani tilos,

A munka-tiizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintli, részletes oktatast
minden évben egyszer a megbizott tart. Az oktatdson mindenkinek kotelezd a
részvétel és az ott elhangzottak tudomasul vétele.

A gyermekvédelmi felelos és az 6vodaigsazgaté feladatai:

A gyermekvédelmi felelés a nevelGtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a
megbizasabol, az ovodaigazgatdval egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi
szempontokat,

védi Oket,

megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot,

kapcsolatot tart,

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet.

\ I11.14. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az &voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsdgat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
a tliz,
a robbandssal torténd fenyegetés.
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Bombariadd esetén sziikséges teend6k
Akinek a tudomaéséra jut a bombariadd, annak haladéktalanul és panikkeltés nélkiil értesiteni
kell az 6vodaigazgatot vagy mindenkori helyettesét.

Az 6vodaigazgatd a rendkiviili eseményrdl azonnal értesiti:

o az intézmény fenntartojat,

° tliz esetén a tlizoltdsagot,

° robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
° katasztrofavédelmet.

Az ¢épiilet kiiiritésének iddtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hat6sag informécioja alapjan az 6vodaigazgato vagy helyettese dont.
A tlizvédelmi megbizott gondoskodik a tiiz- €s bombariadé terv szerinti mentésrol.

A tovabbi teendoket a tiiz és bombariado terv tartalmazza.
e a bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodaigazgatd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve a
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvodaigazgatdja sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kévetkezokre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté 6vodapedagdgusnak
a termen kiviil (pl. mosdéban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd dvodapedagogus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet Kiiiritése a Tiizriadé terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb esd kdzosségi helyre torténik:

Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds
dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

° a kitiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

° a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,

° a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,
°
[ J

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az dvodaigazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

° rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol,

) az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

° a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

° az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

° az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!
Tz esetén sziikkséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv”
tartalmazza.
e A tlizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6vodaigazgatdja a felelds,
e A tilizriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjara kotelez6 érvénytiek,
e A tlizriado tervet lezart boritékban kijelolt helyen, kell elhelyezni.

\ II1.15. A kiadmanyozas szabalyai \

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az évodaigazgaté jogosult.
Kimeno leveleket csak az 6vodaigazgato irhat ala.

2. Az 6vodaigazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az 6vodaigazgatd
altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt
magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim), az irat iktatdszama, az ligyintéz6 neve, az ligyintézés helye és ideje.

4. A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltlintetni:

az irat targya, az esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szama.

5. A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozoé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
»S.K." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,, A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

111.16. Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol \

Az dvodaigazgatd irodajaban kell elhelyezni az 6vodai Hazirend, SZMSZ, Ovodai Pedagogiai
Program az 6vodaigazgatd altal hitelesitett masolati példanyat, melyet a sziilok szabadon
megtekinthetnek.

A sziilok az oOvodaigazgatotdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol, elére
egyeztetett idépontban, munkaiddben.

Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatés
idejét.

\ I11.17. Szakmai munkakozosség
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2023. oktober 22-i hatalyba 1épéssel jelentésen megvaltozott az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés (tanfeliigyelet) és az annak elézményeként funkcionald intézményi Onértékelés
szabalyozd rendszere. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet széban forgd szakaszainak
modositasat q 44/2023. (X. 19. ) BM rendelet [éptette hatalyba.

A 2023. oktober 2-én hatalyba 1év0 valtozasok toroltek a pedagdgusok, valamint az
intézményvezetdk (igazgatok) tanfeliigyeleti ellendrzését, a hatalyba 1épés datumat kovetden
tehat az Oktatasi Hivatal pedagogus, illetdleg intézményvezetdi (igazgatdok) pedagogiai-
szakmai ellendrzéseket nem szervezhet.

Tovébbra is funkcional azonban az intézmények tanfeliigyeleti ellendrzésének rendszere,
amelyre a jogszabaly 147. § (1) bekezdésének rendelkezése szerint tovabbra is Otéves
gyakorisaggal keriil sor. A korabban kiirt intézményi tanfeliigyeleti ellendrzésekre tehat
tovabbra is sor keriil, azok torlése nem varhato.

‘ I11.18. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo szabalyok

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az 6vodaigazgatdja hivja ossze.

Az 6vodaigazgatdja rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasarol a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili nevelési értekezletet a neveldtestiilet is kezdeményezhet egyharmados tobbségi
alairassal és ok megjeloléssel. Az értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelbtestiileti  értekezletet az oOvodaigazgatdja késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
eloterjesztés alapjan targvalja:

° a Pedagogiai Programot,

° az SZMSZ-t,

° a Hazirendet,

. a munkatervet,

° a beszamol¢ elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az évodaigazgaté latja el.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Az irdsos anyag megvitatdsa utan, egyszeri szOtobbséggel hozhaté  dontés,
szavazategyenldség esetén a hatarozatot az 6vodaigazgatd szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat
sorszamozni kell és azokat az irattdrban nyilvantartasba kell venni.

A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teenddk:
o A jegyzOkonyvet az év elején megvalasztott jegyzékonyvvezetd, késziti-vezeti,
o Az értekezletet kdveté harom munkanapon beliil kell elkésziteni,
e Az 6vodaigazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a két hitelesitod irja ala,
e Csatolni kell a jelenléti ivet,
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e A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van.
Dontéseit egyszerii sz6tobbséggel hozza,

e Az dvodaigazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelbtestiilet kétharmadédnak, az alkalmazotti kozosség kétharmadanak jelenléte
sziikséges.

‘ I11.19. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

e Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok elektronikus alairdséra az intézmény
nem jogosult.

e Az elektronikus uton eldallitott levelek, hatdrozatok, ligyiratok nyomtatds utan,
ovodaigazgatoi alairassal €s az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni €s azt az
iktatoba szdmozas utan le kell flizni. A szamitogépen f4jl mappaban kell elhelyezni az
azonos targyu leveleket. Az O6vodaban elektronikus keletkezett leveleket az
ovodaigazgatoi iroddban taldlhatdé gépen taroljuk. Hozzaférni Ovodaigazgatoi
engedéllyel lehetséges.

e A csoportok a Novum Konyvklub Kft. csoportnaplokat hasznaljak a 2023/24-es
nevelési évtol. A kitoltéseket kézzel, kék golyostollal irjuk. A gyermekek névsora
mellett a jeleket szines ceruzaval, filctollal rajzoljuk. Az el6lapon a vezeté mindig
alairasaval, bélyegzdvel, datummal nyitja meg és zarja le a naplokat.

‘ 111.20. Az 6vodaigazgatoi feladat és hataskorébol leadott feladat és hataskorok

Az 6vodaigazgatoja a helyettesére a kovetkezd hataskoroket ruhézza at:
o dajkak munkdjanak iranyitasa,
e a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai ellendrzésben valod
vezet6i feladatok,
a munka végzés ellendrzése,
az ovodai dokumentumok elkészitése,
a statisztikak elkészitése,
a nemzeti €s az 6vodai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése,
a neveldtestiilet jogkorére tartozo dontések elkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezese €s ellendrzése,
javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére,
az 6voda kozvetlen €és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egyiittmiikddés,
személyi anyagok kezelése.

Az atruhazot feladat-és hataskorok esetében az Ovodaigazgatd a helyettest teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli.

\ II1.21. Az intézmény szervezeti felépités

,(')vodaigazgat()
Ovodapedagogus
Szivecske csoport

!
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Ovodaigazgaté- helyettes

Ovodapedagogus
Napocska csoport
Ovodapedagogus — — Ovodapedagogus
Szivecske csoport Napocska csoport
1 }
Dajka Dajka
Szivecske csoport Napocska csoport

| I11.22. Ugykorok a koltségvetési szerv képviseletében |

e aKolkedi Fehér Golya Ovoda, mint 6nélléan miikodd koltségvetési szerv mindenkori
vezetdje, felel a gazdasdgos miikodésért,
utalvanyozast az nkorményzat gazdasagi feleldse végzi,

o A Kkoltségvetési tervezetet a vezetd késziti a helyettes és a tobbi dolgozd javaslata
alapjan.

Szervezeti abra

Képviselotestiilet

!

Polgarmester, Jegyzo

!

Gazdalkodas

!

Ovodaigazgat6

| 111.23. Feladat és hataskorok

° ovodaigazgato egyszemélyes felelds.

‘ I11.24. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda minden dolgozdja felelds:

- az intézményi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért,

- az Ovoda tisztasdganak, rendjének megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

a.) Az ovoda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinli lobogoval kell ellatni.
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a.) Az 6vodai nemzeti szinli zaszlok tisztantartasa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfelelden az 6vodaigazgato felelos.
b.) Ovodas gyermek az dvoda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.
c.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda tertiletérdl kivinni tilos.
d.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zardsaért a mindenkori délutanos dajka a felelds.
e.) Az ovoda helyiségeit - az Alapitdé Okiratnak megfeleléen - mas, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.
f.) Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, iizletszervezok vagy mas személyek az

intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez az dvodai

vagy a sziiloi szervezet altal szervezett vasar.

g.) Az dvodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.
h.) Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6do
szervezet nem mukddhet.

Az SZMSZ érvénybe lépése miatt a fenntartora tobbletkoltség nem harul.

Z.aro rendelkezések:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalva kiterjed:

Teriileti hatalya:
o Az intézmény egész teriiletére és az 6voda altal szervezett, 6vodan kiviili programokra
is érvényes.

Személyi hatdlya:
e A gyermekekre,
e A sziilokre,
e Az intézmény dolgozodira,
e Az intézménnyel kapcsolatban allokra.

Idébeli hataly:
e A kihirdetés napjan 1ép hatalyba,
e Hatarozatlan idore szol,
o Hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ, amikor feliilvizsgalatra, atdolgozasra kertil.

1. A sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete fogadja el.

3. A szervezeti és mikodési szabalyzat az 6vodaigazgatd jovahagyasaval valik
érvényesse.

4. A hatalybalépés napja a jovahagyas napja. A hatalyba Iépett szervezeti és
miikddési szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is,
akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kertilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

23



5. A szervezeti ¢s milkodési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az
ovodaigazgaté munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

6. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, melyekbdl a fenntartora
tobbletkdltség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Mellékletek

1. szamu melléklet: Munkakori leirasok

2. szamu melléklet: Az 6voda adatkezelési szabalyzata

3. szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat
1. szamu melléklet
Munkakori leirasok

Ovodaigazgaté munkakoéri leirasa
Munkaltato:

Kolked Kozség Onkormanyzata

Munkadltato neve: | 2217 kélked, Il Lajos utca 12.

Székhelye: 7717 Kolked, Il. Lajos utca 12.
Munkavégzés Kolkedi Fehér Gélya Ovoda
helye: 7717 Kolked, Il. Lajos utca 30.
Munkaltatoi

Polgdrmester

jogkort gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodaigazgaté - kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Az Onkormanyzati Képvisel6-testiilet (fenntarto)
A kinevezés mddja, Al g ar Mis sz .
idétartama: Vezetdi palyazati eljaras utjan, 5 évre
FEOR-szdma: 2432
40 6ra / hét, napi 8 6ra 8.00 — 16.00
Munkaideje: ovodaigazgato kotott munkaideje: 6 /8 /10 / 12 éra / hét (gyermeklétszamtol
flggben)
Munkavégzés , . B} . .
helye: Az dltala vezetett 6voda és a teljes teriilete
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A munkakor célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, irdnyitdsa, képviselete. A nevel6munka
személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositsa. Pedagdgiai-szakmai, tanigy-
igazgatdsi, munkaltatéi-személyligyi, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatdsa,
megszervezése, ellenGrzése, értékelése. A torvényi elSirdsoknak megfelel§
mukodés, mikodtetés biztositasa.

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb
kikotés):

fGiskolai 6vondgi diploma

vezet6képzs szakvizsga

szakmai gyakorlat minimum 4 év, melybe nem szamit be a fizetés nélkdili
szabadsdg harminc napot meghaladé id6tartama

IKT-eszk6z6k hozzaért6 hasznalata

Nem lehet a k6znevelési intézmény vezetdje a kéznevelési intézmény fenntartdja.

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsoroldsa:

Az 6voda egyszemélyi felelGsségli vezet6jeként tevékenységével felelGs az
intézmény szakszer( és torvényes mikodtetéséért. Képviseli a gyerekek, a szlil6k,
a munkatarsak és a fenntarté érdekeit. Kézrem(kodik a fenntartéi dontések
el6készitésében, és végrehajtja a képvisel6-testiilet és a polgarmester (fenntartd)
altal meghatdarozott feladatokat.

a) kotelez6 draszamon beliil (heti 6 6ra): sziikség esetén 6vondbk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kiranduldsok kisérése stb.

b) teljes munkaid6 (heti 34 dras) kitoltése alatt: alapvet6 feladatai az alabbi: 1., 2.,
3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsoroldsa:

Az 6voda egyszemélyi felelGsségl vezet6jeként tevékenységével felelGs az
intézmény szakszer( és torvényes mikodtetéséért. Képviseli a gyerekek, a szil6k,
a munkatarsak és a fenntarté érdekeit. Kézremkodik a fenntartéi dontések
el6készitésében, és végrehajtja a képvisel6-testiilet és a polgarmester (fenntartd)
altal meghatdarozott feladatokat.

a) kotelez6 draszamon beliil (heti 6 6ra): sziikség esetén 6vondbk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdnduldsok kisérése stb.

b) teljes munkaidé (heti 34 éras) kitoltése alatt: alapvets feladatai az aldbbi: 1., 2.,
3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

1. Pedagogiai-szakmai:

® El6késziti az dvoda nevelési programjdnak kialakitasat. Nevel6testileti dontésre el6terjeszti a
program tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a szilGi szervezet(tek) véleményezési jogat, és
kezdeményezi jévahagyasat a fenntarténal — amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz.
Folyamatosan ellenérzi a program megvaldsuldsat, bevalasat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program maddositasat.

//////

lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

® Segitségével tamogatja és ellendrzi az intézményi - munkakdzosség(ek),

e Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. EllenGrzi és értékeli az 6vodaban folyd szakmai
munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére,
tdmogatja az innovacidt, a korszer( pedagogiai torekvéseket.

® Ellendrzi az egyenld banasmad elvének érvényesiilését.

e Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
specialis nevelést igényl6 gyerekek differencialt gondozdsat, fejlesztését.

e Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a nevelStestiilettel.

e Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszer( és folyamatos 6nképzését.
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e El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatdsardl (nevel6testilet, sziil6i szervezet)
és egyetértéssel torténd elfogadasardl. Biztositja, hogy valamennyi sziil6h6z eljusson.
® A nevel6testilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
e Osszehangolja és jévahagyja a csoportok heti és napirendjét.
[ J
2. Tanligy-igazgatasi feladatok:

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal elSirt feladatoknak eleget tesz.

Ellendrzi a hdroméves kortdl érvényes évodakotelezettség betartasat.

A mértéken felili igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfelel§ szervek felé.

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Gondoskodik a szll6i és a nevel6testileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beldli

informaciédramlast.

® A szil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csaladok szamat.
Mindezekrél naprakész nyilvantartast vezet.

e Folyamatosan aktualizalja és ellenérzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi

megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Ellenérzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztasi napldk vezetését és azok tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hidanyzasokra vonatkozé teenddit.

Javaslatot tesz az dvoda nyari és téli sziineteltetésére, a megszervezi a gyerekek évodai

felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.

Naprakészen vezeti az dvoda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktdberi) és annak mddositasait.

Nevelés nélkili munkanapok id6pontjara, tartalmara, megszervezésére.
Megszervezi és ellenbrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

® Elkésziti az 6voda munkaer6-gazdalkodasi tervét, betoltetlen allasokra palyazatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

® A jogszabalyban el6irt mddon kinevezi az évoda munkatarsait, gyakorolja felettiik a munkaltatéi
jogkort. Az OM dltal miikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

e A kinevezésekrél, a besoroldsokrol, és az eseti atsorolasokrdl a mindenkori hatalyos el6irdsoknak
megfelel6en id6ben gondoskodik. Biztositja a térvényben elGirt juttatasok kiaddsat: kdoznevelési
foglalkoztatotti jutalom, pedagdgus igazolvény, 50%-kos kedvezmény a Voldn és a MAV jaratain stb.

o Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan, a jogszabalyban
megadott keretek kotott differencialja az illetményeket, illetve a béreket.

e Vezeti a munkaid6-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

e Vezeti a kozfoglalkoztatotti nyilvantartast. A rendelkezésére allé adatokat és informacidkat az
adatvédelmi térvény rendelkezései szerint megdrzi.

e Elkésziti, évente legaldbb egyszer frissiti és id6ben kiadja a munkakari leirasokat.
® Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

e A pedagdgusok munkajanak ellenérzése sordn irdsos értékelést készit, melyet a dolgozdval is
ismertet.

e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat vétkesen
megszegG dolgozd torvényes felelGsségre vonasarol.

® Biztositja és ellen6rzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
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e Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozdé dontéseknél a
jogszabaly altal elGirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

® Szervezi az 6voda ligyviteli munkdjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
® El6késziti, és igény szerint aktualizalja a szervezeti és mlkodési szabalyzat (SZMSZ) szovegét, vitdra
bocsatja és elfogadtatja a nevelGtestiilettel, illetve a Sziil6i Szervezettel (SZMSZ).

® Irattdri tervet készit, elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését.

® Az intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az

iktatasukrol.

® Biztositja a pontos adatszolgaltatast, az el6irt adatvédelmi szabdlyokat betartasaval.

® A hivatalos lgyintézési hataridén belll valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziil6ket és a
kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre.

® Felels az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel
Osszefliggd beszamoldk, mérlegek valés tartalmaért.

® Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében kiilonb6z6
eszkdzoket vdsarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fert6tlenitést és a sziikséges
nagytakaritasokat.

® Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

® FelelGs a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

e Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

e Ellenérzi a vagyon-, alldeszk6z-, munkaruha-, étkezési nyilvantartdsok vezetését.

® Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Grzése, védelme.

A szabadsag
felhasznalasaval
és a hidnyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkivili eseteket). Szabadsagat az adott évben
igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi
érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell a vezetének.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

A Pedagogus etikai kddexben megfogalmazottak szerint

Onképzéssel
kapcsolatos
elvardsok:

A szakmai fejl6dést segité folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken vald
részvétel, hétévenként 120 éraban.

Hataskore:

Az évodaigazgato kizardlagos kompetencidja és egyszemélyi felel6ssége a
gyermekfelvétel, a munkaviszony létesités, a megsziintetés, valamint az
intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (pl.: munkaerd-gazdalkodas,
bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdazas, eszkdzvasarlas stb.). Az
intézményvezet6 dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezets-helyettesre
atruhdazhatdak (de ezt irdsban kell rogziteni).

FelelGssége:

Felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, fenntarté altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal valod kezeléséért —
0nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért.

Felel@s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, megfelel6 médon képviseli az
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intézményt, a nevelGtestiilet vezetéséért, a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd
dontések elGkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerld megszervezéséért és
ellenérzéséért.

Onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4ll6
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért.

Felel6s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 éves
teljesitményértékeléséért.

A nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, mélté
megszervezéséért.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelz6-rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolédé feladatai
koordindlasaért. Biztositja a gyerekek egészségligyi vizsgalatat.

Az esetleges fegyelmi eljarast szakszer(ien késziti eld, és vezeti le.

Kapcsolatok:

Kbzvetlen A nevelési-oktatasi feladatokkal megbizott alpolgarmester (a fenntarté, illetve
felettese: a polgarmester képviseldje).
Kbzvetlen Az dltala vezetett intézmény valamennyi dolgozéja:

beosztottja(i):

koznevelési foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

1. VezetGifeladatainak ellatasa kézben kézvetlen munkakapcsolatnak kell
m(ikodnie az dvodavezet6-helyettesekkel (szakmai, gazdasagi). A munka- és
felelGsség megosztasroél a helyettesek részére kiilon munkakéri leirasban kell
rendelkeznie. Tovabba valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai munkat
segit6 alkalmazottal. Napi kapcsolatot tart fenn az évodatitkarral.

2. Az évodaigazgatd szoros kapcsolatot tart fenn:
Ovoddn beliil: A sziil8kkel, a szakmai munkakdzosségekkel, és az
érdekvédelmi szervezetekkel.

Ovoddn kiviil: A fenntarté illetékes vezetdjével, osztalyaval, bizottsagaival.

Informdacid-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a szlil6k, a nevelGtestlilet, az
Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kézpontok (POK), a kbznevelési
informacids rendszer (KIR) és a fenntarto felé.

Feladata a pdlyazati kiirasok kovetése, felkutatdsa. Elkésziti és évente frissiti a
kozzétételi listat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran lgyelnie kell arra,
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t

helyettesiti:

Az 3ltaldnos dvodavezetd-helyettes.

0 helyettesitheti:

Az 6vodavezetS-helyettest.

Hatalyos: 2023. 09. 01-t6l (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2025. 08. 31-ig

2aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a korliilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
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Kolked, 2023. 09.01.

P.H.

munkaltatdi jogkor gyakorléja

A munkakdéri leirdst az aldbbi nyilatkozattal célszerdi zdrni:

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetGjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom!”

Munkaltato:

Ovodapedagégus munkakori leirdsa

Munkaltaté neve: | Kolkedi Fehér Gélya Ovoda

Székhelye: 7717 Kolked, II. Lajos utca 30.
Munkavégzés Kolkedi Fehér Gélya Ovoda
helye: 7717 Kolked, 1l. Lajos utca 30.
Munkaltatéi

jogkort Ovodaigazgatd

gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye: \deje
Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagégus - kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezgje:

Az 6vodaigazgatd

A kinevezés
id6tartama:

Hatarozatlan id6re

FEOR-szama:

2432

Munkaideje,
munkaid6-
beosztas:

40 6ra / hét kotott munkaideje: 32 + 4 éra / hét
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Munkavégzés
helye épileten Csoportszoba, nevelGi szoba Puétv.

beldl:

A munkakor A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodds koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
célja: nevelése, fejlesztése, oktatdsa

Munkavégzéshe | féiskolai 6vondi diploma

z szlikséges IKT-eszk6zok hozzaért6 hasznalata

(végzettség, NevelGi alkalmassag, kiilondsen: jé kapcsolatteremté képesség, empatia, kedves-nyilt

ismeret, egyéb): | személyiség, j6 szervezGképesség.

Feladatai, fébb 1. pedagégiai, a kotelezd éraszamon belil heti 32 éraban,
tevékenységein | 2. tanligy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran belil,
ek felsorolasa: 3. altalanos elvarasok.

1. Pedagogiai
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése,
oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelési tervben.

Alapfeladata az Nkt. 62. §-a, PUétv. 67. § [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
kotelezettségei], és a Puétv.44. § (2) pedagdguskompetenciak alapjan kotelessége kiilondsen, hogy

e az dvodapedagdgusnak neveld és oktatéd munkaja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejl6désérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis
helyzetét,

e a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittm(ikodjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mds szakemberekkel, a hatranyos
helyzetl gyermek felzarkézasat elésegitse,

® segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kévesse a tehetséges gyermekeket,

e elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi szabdlyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

® egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szUil6 — és szlikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

e agyermekek és a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e azismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mdédszerekkel kdzvetitse,

® részt vegyen a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

® a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban (SZMSZ
—ében) elGirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

e aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrdkon, az intézményi linnepségeken és

az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megGrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara jutd titkot,

hivatasahoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében m(ikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

a pedagdgus tevékenységét a pedagdgus kompetencidkhoz kapcsolddo indikatorok alapjan kell
értékelnie a vezetének és a tanfelligyel6knek:
e szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,
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e pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolédé onreflexidk,
e atanulds tdmogatdsa,

e agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmadd érvényesiilése, a hatrdnyos helyzetd,

sajatos nevelési igény(i vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek tobbi
gyermekkel egytt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelel6 mddszertani
felkésziiltség,

e agyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a

kilonb6z6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre és a fenntarthatésag szempontjaira, integracids
tevékenység,

e a pedagégiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése, elemzése,

e a kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles képviselete

és a kornyezettudatossaghoz kapcsolddé attitlidok atadasanak maodja,

o kommunikacio és szakmai egylittm(ikodés, problémamegoldas, valamint elkdtelezettség és szakmai

felelGsségvallalas a szakmai fejl6désért.
3. Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendéi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges mdédositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jél ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitasat magdra nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és miikodési szabdalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teend6ket.

Naprakészen vezeti a kdtelez6 tartalmi elemeket tartalmazd csoportnapldt: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (négy hénapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti
Utemterv — jaték, mozgas, foglalkozdsok tagoldsban.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztdsi naplot.

e Evente legalabb kétszer kitolti a ,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktudlis fejlettségi

allapotat tiikrozi. Ennek alapjan elkésziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast irdsban a
szUl6k részére.

SzUl6i értekezletet, jatszodélutant szervez.
Szlikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.
Kozrem(ikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevel6tars, szils, dvodavezetd, fejlesztépedagdgus,
pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrdl.
Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozremikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsaban, a gyermek fejl6dését veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltardsaban,
megsziintetésében.

Az évodapedagdgusnak a kétott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valé kézvetlen, a teljes évodai
életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania.

Beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irasban is.

A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készits (felkésziilés a
foglalkozasra: adminisztralas, anyaggydjtés, eszkdzkészités), azzal 6sszefiiggs egyéb pedagdgiai
feladatok (sziil6i értekezlet, fogadddra, bemutatd foglalkozas megtartasa, palyazatirasban vald
részvétel, gyermekek kisérése kilsds foglalkozasokra, kirdanduldsokra, évodai Ginnepségek szervezése,
lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A nevelGtestiilet munkdjdban valé részvétel, gyakornok
szakmai segitése, munkakézdsségben kézremiikidés, tovabbképzéseken valé megjelenés,
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szertdrfejlesztés.

o A felettese altal eseti helyettesités rendelhet? el.

3.1. Altalanos szabalyok:

e Az 6évoddban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak az évodaigazgatd, tavollétében a helyettes
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e Reggel és délutan ligyelet ellatdsdra az dvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7 6ratdl
délutdn 4-ig minden gyermek a csoportjaban tartdzkodik sajat dvéndgivel.

® Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.

e A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkdra, illetve mas 18 évnél id6sebb személyre
bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezet engedélyével lehet.

® Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az vond tavollétében, a felel6sség
valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen névendék, sziil§ ilyen esetben nem vonhaté

felelGsségre!

e Gyermekek k6z6tt nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganigyben a valtétars
beérkezését kovetben, roviden, a nevelémunka zavarasa nélkil beszélhet.

® Az dvoda teriiletén (épllet, udvar), a torvényi el6irdasnak megfelelGen tilos a dohanyzas.

A szabadsag
felhasznalasaval
és a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).

Szabadsdagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Szorgalmi idé alatt pedagdgusként csak néhany nap kiaddsdara van lehetGség,
a vezet6 mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl 15 napot visszavonhat.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezet6nek.

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttm(ikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes bilintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvdrasok:

Hivatasabdl eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

A pedagdgusnak hétévenként legaldabb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethet6 annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, kdzalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait
nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités el6tt kotelez6. Mentesil a tovabbképzési
kotelezettség aldl az, aki betoltotte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett,
a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat az oktatasért
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felel&s miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagdgus Il. és a Mesterpedagdgus fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba kerdil
visszasoroldsra az, aki a fokozatba Iépését kdvet6 kilencedik tanév végéig 6nhibajabdl
nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

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

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel§-oktatd
munkdjahoz a megfelel6 mddszereket, eszkdzdket.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari tdrgyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az dvoda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

4. Kapcsolatok:

Kozvetlen , . ,
Az 6vodaigazgato
felettese:
e 1o A gyermek érdekében m(ikodjon egylitt munkatarsaival. Kiilondsen a
EgyuttmUkodésre ot ras 4 o . ) , Ly o o
koteles: valtotarsaval, a dajkdval és a fejlesztépedagdgussal. Tovabba a sziilGkkel és mas

tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az 6vodaigazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevel6testilet tagjaival. Az
ovodai sziil6i kozosséggel (SZMSZ).

Informacié-
szolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran lgyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.

helyettesiti:

Tavolléte esetén 6t

Els6sorban a valtétarsa, illetve az 6vodaigazgaté altal kijel6lt dvodapedagodgus.
A helyettesitést az évodaigazgatd osztja be.

0 helyettesitheti:

Ovénétarsait.

Hatalyos: 2023. 09. 01-t6l (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2025. 08. 31-ig

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes elldatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds mdédositasanak jogat, a kdriilményekhez
igazodva, a munkaltato fenntartja!l

Kélked, 2023. 09. 01.

P. H.

munkaltatoéi jogkor gyakorldja
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A munkakéri leirdst az alabbi nyilatkozattal célszer( zdrni:

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blntetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkézoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom

1”7

Munkaltato:

Dajka munkakori leirasa

Munkaltaté neve:

Kolkedi Fehér Gélya Ovoda

Székhelye: 7717 Kolked, 1l. Lajos utca 30.
Munkavégzés Kolkedi Fehér Gélya Ovoda
helye: 7717 Kolked, 1l. Lajos utca 30.

Munkaltatoi

jogkort gyakorolja:

Ovodaigazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Dajka - kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezgje:

Az 6vodaigazgato

A kinevezés
id6tartama:

Hatarozatlan id6re

FEOR-szama:

5221

Munkaideje: 40 6ra / hét

Munkavégzés

helye épileten Csoportszobak, gyermekoltdozék, mosddk, nevelbi szoba
beldl:

A munkakor célja:

Az 6vodas koru gyermekek gondozasa, 6vondi iranyitassal. A gyermekek
szlikebb és tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és a
HACCP el6irdsainak megfelel6en. Az dvoddasok étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

minimum nyolc altalanos
dajkaképzé tanfolyam (nem kotelezd)

Feladatai, fébb
tevékenységeinek

Szorosan egylittm(ikodik az 6vénékkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagdgiai célkitlizéseit.
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felsorolasa: Gondoskodik az évoda tisztasagardl.
Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teend&kben.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

» Tudasdnak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

» Felel8s a rabizott gyermekek testi épségének meglrzéséért.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész
napos nevelémunkajaban.

e Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztil is (kdszonés, kérem—kdszonom, tirelmes és udvarias
kommunikacio).

® Részt vesz a gyerekek gondozdsdban a csoportvezet6 dvodapedagoégus altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, kézmosdsnal, WC-
haszndlatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokdsokat.

Pl.: 6ltozkodés sorrendje, ruhak 6sszehajtasa, cipGk parositdsa — kulturalt étkezés, kanalfogas,
kézmosas technikdja, WC-papir hasznalata stb.

® A munkdja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

e A tisztitdszereket elklilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

e Délel6tt, az vond mellett, vele egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartdézkodik (torna, festés, vagas, varras, sités stb.).
® Megjegyzés: Jatékid6ben, altatas alatt az 6voné feladatat egyedill, illetve évondtarsaval

Iatja el. llyenkor dajka semmilyen indokkal nem tartézkodhat a csoportszobaban.

o Kisér6ként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak, kiils6 helyszini foglalkozdasok,
kirandulasok ideje alatt.

e Az évodai Ginnepélyeken, hagyomdanyokban aktivan kézrem(ikédik, a szervezési feladatokban a
vezet( és az dvodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.

e Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szell6ztetést.

® A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sz(il6 meg nem érkezik.

® A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy zacskéba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok:

» A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara vald
kényszerités, levegbztetés, étel elvonasa.

= Szlikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt felligyelet nélkal
hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosdora is (kiilonds tekintettel a folyamatos
reggeliztetés elStti mosddhasznalatnal).

» Gyermekekre vald 6nallé vigyazasra (altatasi idGben, illetve az 6voné 4-5 perces tavolléte
esetén) csak a vezet6 adhat engedélyt. Az 6voné ilyen iranyu kérését figyelmen kivil kell hagyni.
Amennyiben az 6vondé rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja rd
gyermekeket, ezt az dvodaigazgatdja felé, a gyerekek érdekében, kotelezd jelleggel jelezni kell!

» A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
m(ikodésével 6sszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjabdl belliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkadgyi vitak.

» A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vonGjéhez vagy az
Ovodaigazgatohoz, tavollétében a helyetteshez.
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2. A tisztasag megdrzésével, az ANTSZ elirasaival kapcsolatos teend6k:

o A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozza tartozo 61t6z6, mosddk, gyermek WC-k takaritasat, portalanitdsat, porszivozasat, az
egészségligyi el6irasoknak megfelelGen.

® Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosdk, Iépcs6haz, irodak, fejlesztészoba, felnétt WC-
k, mosdkonyha stb.) a tobbi dajkaval kbzosen, a vezet6 altal készitett munkamegosztas alapjan
tisztan tartja.

® A csoportszoba ndvényeit dpolja, szlikség szerint lemossa, atlilteti.

® Az id6szakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kilénos gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl.: ajtémosas
vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

e Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fliggonyok, kopenyek, torilkozék,
terit6k, babaruhak stb.).

e Kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemdjének le és felhlzasardl. Jarvanyos id6szakban,
tetlivel valé fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

o Elvégzi a fektets agyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizdrdlag a sajat agyaba fekiidjon.

® Az dgyakat bepiszkoldddsuk esetén kisurolja, fert6tleniti.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az évoda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsoldsa — hoé eltakaritasa — megvasarolt aru széllitdsa — kézbesités — hétvégi
Ggyelet stb. Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még az 6vodaigazgatdja megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:
(ha van kiilon konyhai alkalmazott, ezek az 6 feladatai)

o Az ételszallitotdl atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a minéséget, és a HACCP-
el6irdsok betartdsat a szallitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban roviden rogziti. Indokolt
esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szél az erre a célra kijel6lt személynek, s
az elkésziilt jegyz6kdnyvet, mint tand, aldirja.

e Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 mddon tarolja, s kdzvetlenil az
elfogyasztas el6tt, ha szlikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre, majd
kiadagolja.

e Tdlalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(szliletésnapi torta, siitemény stb.). Az Gvegeket feldatumozva 48 éran at az erre a célra
rendszeresitett h(it6szekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fert6tlenit6 hatasu
kif6zésrol.

e Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, ev6eszkbzoket, poharakat 6sszegydijti, majd a
higiéniai elGirdsok szerint elmosogatja:

* fehér edények mosogatdsa harom fazisban:
- elGtisztitds utdn,
- els6 fazis = zsiroldas — masodik = fert6tlenités — harmadik = 6blités,
- szaritds
* fekete edények mosogatasa a kijelolt mosogatéban
* z6ldségek, gyimolcsok mosogatasa a kijeldlt mosogatdban

e Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz
hasznalt eszk6zoket naponta fert6tleniti dztatassal vagy kifézéssel.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkdk, kések, szeletel6gép, mikro hullamu siitd,
hlt6gépek és a gaztlizhely tisztasagara.
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e Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hltéket, surolassal
elvégzi az ev6eszkdzok, mlanyag bogrék intenziv tisztitdsat.
e A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajto, csévezeték, flit6test lemosasat is elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

® Munkaidd alatt, magdniligyben csak a nevelémunka zavarasa nélkil, a legsziikségesebb esetben
haszndljon telefont.

e Hidnyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezet6 rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

® Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszodlitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szél a keresett személynek.

® Az intézmény éplletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedélyével lehet.

® Az 6voda teriletén (éplilet, udvar) a térvényi elGirasnak megfelel6en nem lehet dohanyozni.
Mivel ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartozkodhat kinn révid ideig,
annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen idg alatt is zokkenémentes és folyamatos
legyen a munka ellatasa!

e A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fGbejarat, hatsé bejarat) zarva
tartasardl felel6ssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkerilése végett.

® Az 6voda zardsakor dramtalanit, és meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajték jol be vannak
zarva. Ezutdn belizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

® Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos! Erettségivel nem rendelkezd dajka
tevékenységét kizardlag 6vond jelenlétében, kbzelében végezheti, amennyiben magara hagyjak,
nem vonhato felelGsségre!

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
) szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).
A szabadlsalg | Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehet6leg ne a
felhasznalasaval €s | o, 0a1miids alatt vegye ki.
a hidnyzassal eyt . . . « b
A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja,
kapcsolatos , v terias 1 . (.
szabalyok: a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két drdval jelezni kell a vezetGnek.
Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a szll6k irdnt megnyilvanuld
egylttérz6, odafigyel§, egylittm(ikodé magatartassal. Tisztaban van a
gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koértilmények kdzott sem
Elvarhaté sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.
magatartasi Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat
kovetelmények: mutat kulturdlt viselkedésével, 6ltozkddésével, 5nmaga tisztasagaval,
gondozottsagdval, apoltsagaval.
Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.
Onképzéssel Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
kapcsolatos madszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikaciojahoz.
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elvardsok: Végezze el a HACCP-tanfolyamot.

A felligyelete ald tartozé gyermekek gondozasa, az évoda hazirendjének

Hataskore: ,
betartatasa.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelGsséggel tartozik. A munkaviszonydbdl eredé kotelezettségének vétkes
FelelGssége: megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda m(ikodésével, a nevel6testiilet munkajdval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen Az évodaigazgato
felettese: gaze

. P A gyermek érdekében m(ikodjon egylitt munkatdrsaival. Kiilonosen a
EgyUttmi{kodésre . C i . . . . (s
Koteles: csoportjahoz tartozé dvéndbkkel és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a

szll6kkel.

Kapcsolattartasi

.. , Az évodaigazgatdval, kozvetlen felettesével és a nevel6testiilet tagjaival.
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt tovabbitania kell
az 6véng, illetve a felettese felé. Gyermekrél tajékoztatdst nem adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgdltatasa sordn tgyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Informacié-
szolgaltatasi
kotelezettsége:

Tavolléte esetén 6t

& Az . ¢ altal kiiellt masik daika.
helyettesit z 6vodaigazgaté altal kijelolt masik dajka

0 helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kdzvetlenil segité munkatarsakat.

Hatalyos: 2023. 09. 01-tSl (amennyiben nincs valtozas 2 évig) 2025. 08. 31-ig

Zaré rendelkezés:
A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolddo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétél lehetévé teszi, hogy az dvoddban reggel 8
Ora elétt vagy a délutdni id6szakban, 12-17 ordig, a gyermekek felligyeletét a nevels és oktato
munkadt kézvetleniil segité munkakérben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévé személy, igy
példdul az érettségivel rendelkezé dajka egyediil is elldtja.

A rendelkezést kévetden egy ovodai csoportban akdr napi hétérdanyi id6tartamban is megoldhaté a
gyermekek felligyelete a neveld és oktato munkdt kézvetlentil segité (NOKS) munkakérben
alkalmazottal ugy, hogy az adott id6szakban a csoportban nincs jelen évodapedagdgus.

A munkakoéri leiras médositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
Koélked, 2023. 09. 01. P. H.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja
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A munkakéri leirdst az alabbi nyilatkozattal célszer( zdrni:
Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blntetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkdam sordn hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom!”

39



Zaradék:

Nyilatkozat

A Kolkedi Fehér Golya Ovoda sziiléi szervezete az intézmény Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatdinak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta, az
SZMSZ mellékletét képezd adatkezelési szabalyzatnak gyermekekre vonatkozo részéhez
egyetértésiinket adtuk.

Kolked, 2024.02.12.

Sziil61 Szervezet elndke

A Kolkedi Fehér Golya Ovoda nevelStestillete az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatnak modositasat a 2024.02.12-én megtartott hatarozatképes neveldtestiileti
értekezletén elfogadta.

Kolked,2024.02.12.
Nevel6testiilet képviseldje

A Kolkedi Fehér Golya Ovoda 6vodaigazgatéi jogkéromben 2024.02.12-én az 6voda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat jovahagyom.

Kolked,2024.02.12.
Ovodaigazgato

P.H.

40



2. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

A koznevelési foglalkoztatottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megéllapitasa, az ezekkel
Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIII. torvény
A Nemzeti Koznevelésrol szol6 2012. évi CXXIV. térvény
326/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e A Kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld 1992. évi XXXIIL. torvény
(tovabbiakban Kjt.) 83/ B-D. § és az 5. szamu melléklete

e A nevelési oktatasi intézmények miikddésérol szolo 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI — rendelet
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j €letpalydjarol (Puétv.) MK. 2023/100
401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szold
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol (Paétv. vhr.) MK. 2023/123.

3. A szabalyzat hatalya:
Kiterjed az Ovodaigazgatéra, vezetd beosztasu alkalmazottra, minden koznevelési
foglalkoztatottra, tovabba az intézmény gyermekeire, ezen szabalyzat szerint kell ellatnia:

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi
iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: koznevelési
foglalkoztatott adatkezelés) tovabba,

e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

A szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatott jogviszony
megsziintetése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdznevelési foglalkoztatott
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

1. rész.
A koznevelési foglalkoztatottra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefiigg6 adatok
kezeléséért

1.1. az intézményben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliged adatok
kezeléséért felelosséggel tartozik:
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° az 6vodaigazgato,

° az 0vodaigazgato- helyettese,

° a koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

a. az oOvodaigazgatoja felelds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd
adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a szabalyzatban rogzitett
eldirasok megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

b. az ovodaigazgatd, a helyettes, felelosek az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok
intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasara.

2. Az koznevelési foglalkoztatott nyilvantartott adatai:

2.1. A koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a. Név, sziiletési hely és id6, anyja neve, oktatasi szam, pedagogus igazolvany szam,
allampolgarsag.

b. Lakohely, tartdozkodasi hely, telefonszam, azonositdszam.

C. Végzettségre szakképzettségre vonatkozé adatok.

Munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
- Iskolai végzettség, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- Munkakor megnevezése,
- munkaltatd neve, cime, OM azonositdja,
- Munkaban toltétt idO, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,
- Alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- Munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- Munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
- Vezetoi beosztas, besorolasat,
- Szabadsag, kiadott szabadsag,
- Koznevelési foglalkoztatott részére torténd kifizetések €s azok jogcimert,
- Az koznevelési foglalkoztatott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,
- Az koznevelési foglalkoztatott munkéltatoval szemben fennalld tartozésai, azok
jogcimei
- A tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval,
- Az alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait,
- Koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltérd
rendelkezése hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan,
- Az o6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a koznevelési foglalkoztatott
bankszdmlaszamat.

2.2._A koznevelési foglalkoztatott adatkezelésben kozremiikodok feladatai:
a. az intézmény koznevelési foglalkoztatott adatkezelését az oOvodaigazgatdé az
ovodaigazgato- helyettes kozremiikodésével végzi.
b. a magasabb vezet6 beosztasu 6vodaigazgatd tekintetében a kdznevelési foglalkoztatott
adatkezelésta ~ munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.
C. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:
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- az adatok megallapitasa, kezelése megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

- a személyi adatok alapja a kozokirat, vagy irasbeli nyilatkozat, rendelkezés, birosag
vagy mas hatosag jogszabalyi rendelkezés,

- a jogviszonnyal 0sszefliggd adat torlésre, vagy helyesbitésre keriiljon, ha a valésagnak
mar nem felel meg,

- A koznevelési foglalkoztatott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megeldzden torténjen meg.

2.3. A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitdsa:

a. A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd
megnevezése, a koznevelési foglalkoztatott neve, besorolasara vonatkozd adat kozérdekdi,
ezeket nyilvanossagra lehet hozni a koznevelési foglalkoztatott elézetes tudta és beleegyezése
nelkiil.

b. A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagat athelyezésen kiviil kiadni nem lehet.

C. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatdrozott
esetekben és célokra, illetve az érintett erre irdnyul6 irasbeli hozzéjaruldsaval hasznalhatja fel,
vagy adhatja 4t harmadik személynek.

d. A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kozoktatasrol
sz0106 tv. 2. szamu mell. Felsorolt adatok — a 2 sz. mell. 3. pontja alapjan- tovabbithatok:

- A fenntartonak,

- Kifizet6helynek,

- Birosagnak,

- Renddrségnek, ligyészségnek,

- Allamigazgatasi szervnek,

- A munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak,

- Ezen kiviil a Kjt. 83 / D § szerint a koznevelési foglalkoztatott felettesének, a
mindsitést végzd 6vodaigazgatonak, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi
eljarast lefolytato testiiletnek, vagy személynek.

e. Az adattovabbitds a 4.4. pontban felsoroltak irasos megkeresé€sére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon,
zart boritékban.

f. Az adattovabbitasara az Ovodaigazgatdja jogosult. Az illetményszamfejtd hely részére
torténd adattovabbitasban a gazdalkodasi munkatars miikodik kozre.

g. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat, a torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az ¢érintett irasbeli hozzajarulasdval hasznalhatja fel, adhatja tovabb a
koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas, adatkorébe tartozo adatokat.

2.4. A koznevelési foglalkoztatott jogai és kotelességei:

a. A koznevelési foglalkoztatott a sajat személyi anyagaba, az adatait tartalmazé egyéb
nyilvantartasokba korlatozas nélkiil beletekinthet. Az 6&vodaigazgatdjatol irasban kérheti
adatai javitasat.

b. A koznevelési foglalkoztatott felelds azért, hogy a munkaltatonak atadott, bejelentett
adatai hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak.
C. A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil

koteles irasban tdjékoztatni az Ovodaigazgatdjat, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.
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2.5._A személyi irat:

a. Koznevelési foglalkoztatotti szempontbdl, személyi irat minden adathordozo, amely a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor, vagy annak megsziinésekor keletkezett
¢s a kdznevelési foglalkoztatott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
b. Személyi iratok korébe tartozik:

- Személyi anyag iratali,

- Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok,

- mas jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok pl. ado bevallas,

- a koznevelési foglalkoztatott személyes kérelmére kiallitott, vagy Onként atadott
személyes adatokat tartalmazo iratok.

C. Az iratokban szerepl6 személyes adatokra az idevonatkozo jogszabalyok érvényesek.

3. A személyes irat kezelése:

a. Az intézmény dalloméanyédba tartozok személyi iratainak Orzése és kezelése az
ovodaigazgato feladata. A szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése az dvodaigazgatd
feladata.

b. A személyi iratokba betekinteni jogosult személyek:

° a koznevelési foglalkoztatott felettese,

° a teljesitményértékelést végzé dvodaigazgato-helyettes,

° a tv. ellendrzést végzo szerv,

° a fegyelmi eljarast lefolytatoé testiilet, vagy személy,

) munkatiigyi, polgari jogi, kozig. Per kapcsan a birosag,

° a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetdeljardsban nyomozd hatosag, az
ligyész ¢és a birosag,

° az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

° az adohatosag, a tarsadalombiztositdsi igazgatdsi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgalo6 szerv és a munkavédelemi szerv.

C. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a

11/1994. (V1.8.) MKM rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
d. A személyi anyag tartalma:
Koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas,
Erkolesi bizonyitvany,
A végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél mésolat,
Tovabbképzési tantsitvany masolata,
Kinevezés és annak modositasa,
Ovodaigazgatd megbizés, vagy visszavonas,
Cimadomanyozas,
Besorolas iratai, jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
Hatélyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
Koznevelési foglalkoztatott igazolas masolata.
A d. pontban felsorolt iratokat minden esetben egyiitt kell kezelni:
e A koznevelési foglalkoztatott jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartassal egylitt
Ossze kell allitani a koznevelési foglalkoztatott személyi anyagat, melyben mas irat
nem tarolhato,
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e A személyi anyagot keletkezésiik sorrendjében, személyenkénti iratgyiijtoben kell
drizni,

e A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak- a koznevelési
foglalkoztatott, a jogviszony megsziinését6l szamitott 6tven évig kell megOrizni.

2. rész.

A gvermekek adatainak kezelése és tovabbitasa
1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért:

11 Az oOvodaigazgatdja felelés a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések megtartasaért, az adatkezelés
ellenérzéséért.

1.2 A helyettes, 6vodapedagdgus a munkakoriikkel 6sszefiiggd adatkezelésért feleldse.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai:

3.1. A gyermekek személyes adatai a Nemzeti Kdznevelési Torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl.

° Pedagogiai célbol,

° Gyermekvédelmi, egészségiigyi célbol.

2.2 A koznevelésrol szol6 idevonatkozo térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a. A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga, lakhelyének cime, nem magyar
allampolgarsag esetén, az orszag teriiletén valo tartdzkodas jogeime és az ehhez tartozé okirat
megnevezese, szama.

b. A sziild neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, allampolgarsaga, oktatasi
azonositoja, TAJ szama

A gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok

A sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok

A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

A tobbi adat a sziil hozzajarulasaval

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag adatai

o oo

3. Az adatok tovabbitasa:

3.1 Az adatok tovabbitasara az 6vodaigazgatd jogosult:
° KIR, fenntartd, birdsag, rendorség, onkorményzat,
°
°
[ J
°

sajatos nevelési igényre a szakszolgalatok intézményeinek,

az 6vodai fejlddéssel, iskolaba 1épéssel kapcesolatban,

a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

az egészségligyi feladatokat ellatd intézményeknek,
° a csalad és gyermekvédelemmel foglalkoz6 szervezeteknek, intézményeknek.
3.2 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6vodaigazgatoja a gyermek mas vagy sajat magatartasa miatt sulyos
vészhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
4. Az adatkezelés intézményi rendje:
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Az 6vodaban az adatkezelést végzd ovodaigazgatd, dvodapedagogus tajékoztatja a sziilét az
adatszolgaltatasrol, az ide vonatkozo jogszabalyrol.

Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez6, amelyet az iraton a sziil§ alairasaval egyiitt
fel kell tlintetni.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az dvodaigazgatd veszi
fel.

4.1. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az o6vodai foglalkozasrél az 6vodapedagdgus csoport naplot vezet, a gyermek 6vodai
fejlodésérol fejlodési naplot.

4.2. Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot, amely 5 év,
gyermekvédelmi ligyekben 3 év.

4.3.A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitasa az 6vodaigazgatod

alairasaval torténhet, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség:

e Az d6voda dolgozoit hivatasuknal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informdciora vonatkozoan, amelyr6l a gyermekkel, sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

o A gyermek sziilgjével kdzolheté minden gyermekével 0sszefiiggd adat, kivéve, ha az
adat sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

e Az adat kozlése akkor veszélyezteti vagy sérti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményekre vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiléi magatartasra,
kozrehatésra vezethetd vissza.

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejléddésével osszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartas kiterjed mindazokra, akik a nevelési értekezleten részt vettek.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irdsban felmentést adhat.

A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdzoktatasrol szolo
torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott nyilvantartasara €s tovabbitasara.

e A kozoktatasrol szOolo torvényben meghatirozottakon tilmenden a gyermekekkel
kapcsolatban adatok nem kozdlhetok.

Kolked, 2024.02.12. ... e
Ovodaigazgato

PH.
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3. szamu
Melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Kolkedi Fehér Gélya Ovoda
7717 Kolked, II. Lajos utca 30.
OM: 203128

P.H.

Kolked, 2024 februar 12. Deédkné Sebestyén Orsolya
Ovodaigazgatd
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Készitette: Dedkné Sebestyén Orsolya 6vodaigazgato
Késziilt: 2024.februar 12.
A dokumentum jellege: Nyilvanos
A szabalyzat hatalybalépése: Jelen szabalyzat 2024. marcius 1-t6] hatalyos, visszavondasig
Jogszabalyi hattér:
e 2013.6viCLXV. térvény a panaszokrodl és a kozérdekii bejelentésekrol
e 2011.évi CXILtv az informacids onrendelkezési jogrol és az informacid-szabadsagrol
e 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

ALTALANOS RESZ

Bevezetés

A Kolkedi Fehér Golya Ovoda elkészitette a Panaszkezelési Szabalyzatat, mely arra hivatott,
hogy a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése
¢s kivizsgalasa érdekében megfelel eljarasrendet biztositson az 6voda dolgozoéi és hasznaloi
szdmara. Az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket és sziileiket, dolgozdinkat és a
partnereinket panasztételi jog illeti meg. Arra toreksziink, hogy az 6vodai nevelés
folyamatéaban és a veliink partnerei viszonyban alloknak biztositsuk igényeik magas szintii
Kielégitését. Az intézmény ovodaigazgatoja koteles kivizsgalni a panaszokat
megkiilonboztetés nélkiil.

Panaszkezelési Szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szintii kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartdsanak ¢€s értékelésének rendje szerves
részévé valjon intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi
folyamatoknak. Az 6vodai munkavégzés soran megnyilvanul6 problémaékat minél hamarabb a
megfeleld szinten lehessen megoldani.

Panaszkezelés alapelvei
» Az dvodai jogviszonnyal rendelkez6é gyermekeket, illetve a képviseletiikben eljaro
sziiloket/gondviseldket, valamint az ott dolgozokat panasztételi jog illeti meg,
» A partnerek panaszainak, felvetéseinek gyors kivizsgalasa,
» A panasz indokanak és okanak azonositasa utan a feltart problémak feloldasa,
» Minden panaszt azonos eljarasrend és szabalyok szerint kezeliink.

A PANASZKEZELES MENETE
A panasz targyatol fliggden az dvodaigazgatd vagy az 6vodapedagdgus hataskorébe tartozik.
A panasz bejelentése torténhet szoban vagy irasban.
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Szobeli panasz esetén:
A fennall6 probléma mértékének fliggvényében az illetékes vezetdt (Ovodaigazgatot,
ovodaigazgato-helyettes) kell felkeresni személyesen vagy telefonon.

Irasbeli panasz esetén:

Ovoda Vezeto Cim Elektronikus cim
Kolkedi Fehér Golya | Dedkné Sebestyén 7717 Kolked, II. kolkedovi@gmail.com
Ovoda Orsolya Lajos utca 30.
6vodavezetd
Kolkedi Fehér Golya | Kerényi Dominika | 7717 Kolked, II. kolkedovi@gmail.com
Ovoda o6vodavezetd- Lajos utca 30.
helyettes

Panaszkezelés eljarasrendje

Panasz esetén a felmeriilé problémat eldszor az érintettel (az a személy, akire a panasz
iranyul) kell tisztdzni. A panaszkezelés eljarasrendjérdl a partnereket tajékoztatni sziikséges.
A szbbeli panaszt az 6voda azon nyomban kivizsgalja és rovid id6n beliil helyrehozza.
Amennyiben a partner a panasz kezelését nem fogadja el vagy a panasz azonnali
kivizsgaldsara nincs mdd, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, €s annak masolati
példanyat személyesen kdzolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt
szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo
szabalyok szerint jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgéljuk és a panasszal
kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indokléssal ellatva a panasz
kozlését kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részre. A panaszos igénye esetén
a kivizsgalas eredményérdl eldzetes megegyezés szerint szoban vagy irasban tajékoztatjuk.

A panaszkezelés folyamata
1. A panasz benyujtasa

Regisztracid

Kivizsgalas

Dontés, valasz

Elemzés

abkrwn

A panasz kivizsgalasa
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A rendelkezésre 4ll6 informéciok alapjan torténik a panasz kivizsgalasa. a vizsgalati szakasz
lezéarulasa utan kertil sor a dontéshozatalra, melynek feleldse az a személy, aki kompetens a
panasziigy intézésében, illetve az intézkedés végrehajtasaban.

Dontés lehet:
» apanasz elfogadasa
» panasz részbeni elfogadasa
» panasz elutasitasa

A dontéshozatal utan értesitjiik irasban a panaszos felet.

A panasz jogossaga esetén koteles az 6voda az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni vagy
intézkedést kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megallapodasra jussanak. Ennek
lehetséges formai: kdzvetlen megegyezés az érintettekkel, resztorativ konfliktuskezelés,
mediécios folyamat elinditasa, illetve fegyelmi eljaras kezdeményezése.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az €rintettek irasban rogzitik.

Konkrét 1épések a helyesbitésre:

Amennyiben a panaszhelytéalld, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre. A panasz
elemzése, értékelése, levonhatod tapasztalatokat, informaciok az érintetek részre torténd
eljuttatasa.

A panaszok kapcsan tapasztalt hidnyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozé
javaslatok megtétele, ezek megvalodsitasara iranyuld tevékenységek koordinalasa. A
panaszkezelést utan kdvetd vizsgalata annak, hogy az panasztevo érintett elégedettsége
valtozott-e.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa:

A szobeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzdkonyvet felvenni.
Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a panaszt a nyilvantarto
lapon rogziteni sziikséges.

A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk).

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

Megoldott probléma esetén annak jegyzOkonyvben torténd rogzitése.

Panasszal kapcsolatos iratok megérzésére az altalanos szabalyok iranyadoak.

A panaszokkal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok iranyaddak.

VVVY VYV VY

JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitdsa esetén jogorvoslati lehetdség felajanlasa sziikséges. Az dvodanak a
partnert irdsban tajékoztatni kell arrél, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy
birosaghoz fordulhat.
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PANASZOK NYILVANTARTASA

Az 6voda a partnereinek panaszairdl, illetve azok feloldasra szolgalo intézkedésekrol
nyilvantartast vezet. A személyes adatok kezelése az érintett felek beleegyezésével, a magyar
jogszabalyoknak ¢s a GDPR eldirasainak megfelelden torténik.

Nvilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazza:

a panaszos fél, képviseld (személy/intézmény) adatait,

a panasz leirasat, iranyultsagat képezo torténés vagy tény megjelolését,

a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat,

a panasz megoldasarol szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,
a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelos személy(ek)
megnevezeset,

az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét,

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat,

a panaszban megjelolt kérésrol vald dontést,

a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat.

VVVY VVVVY

Az irasbeli panaszokat, illetve a jegyzOkonyveket megorizziik az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden.

A panasznyilvantartasban rogzitésre keriilt személyes adatok kizardlag a panasz
regisztralasanak és elbirdlasdnak céljat hivatottak szolgalni.

A panaszkezelés fokozatai:

» A problémat az 6vodapedagogus kezeli, sajat hataskorében megoldja.
» Az o6vodaigazgato kivizsgalja, kezeli a problémat.
» Panasz jelentését kovetden a fenntartd bevonasa.

Panaszkezelés syermek, sziilo esetében:

A panaszos a problémajaval a csoport 6vodapedagodgusahoz fordul.

Az dvodapedagdgus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az 6vodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha eredményes, a
probléma lezarul.

Amennyiben az 6vodapedagogus sajat hataskorében nem tudja megoldani a
problémat, azonnal kozvetiti a panaszt az 6vodaigazgato felé.

A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért
felelds dvodaigazgatd kdteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol
intézkedni.

Az dvodaigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az €rintettek szoban vagy irasban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

» A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivalto problémanak a nevelési folyamatra
gyakorolt hatasat meg kell vizsgélni. Ebben az érintett feleket — 6vodapedagogusokat,
dajkat, sziiléket — be kell vonni.

vV V ¥V VY

\ A%
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Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére, onértékelésére €piil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsd szerepldt a felmeriilt probléma megoldasa
érdekében.

A kivizsgalast folytatd személy (ek) a rendelkezésre all6 informaciok alapjan a
valdsagos tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrol megallapitasra kertil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevével oly modon, hogy a valaszadasaval
parhuzamosan a problémakezelésre tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell
nyujtani.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrdl hozott dontésérdl, €s a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

Ha a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 kell, 1 honap elteltével az érintettek kozosen
értékelik a bevalast.

A panasz kivizsgalasanak idOtartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil megtorténik.

Panasz elutasitasa esetén a partner t4jékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon beliil
torténik.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartod
felé.

Az 6vodaigazgatoja a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a
panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma megoldasara.

Panaszkezelés az intézmény koznevelési foglalkoztatottak esetén:

>

YV Vv VY V VY V V¥V

v

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténé munkavégzes soran az
esetleges felmeriild problémakat, vitakat miutan az érintettek egymassal kdzvetlen
tisztazni nem tudték, a legkorabbi id6pontban a legmegfelelobb szinten lehessen
megoldani.

A koznevelési foglalkoztatott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az
ovodaigazgatojanak.

Az 6vodaigazgatdja 3 munkanapon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a
panasz nem jogos, tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz, jogosnak mindsiil, az 6vodaigazgatdja 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Az 6vodaigazgatd €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban és elfogadjak
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezérul.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utan
kozosen értékeli a panaszos és az dvodaigazgatd a bevalast.

A tilirelmi 1d6 leteltével a probléma nem oldodott meg, az 6vodaigazgato a fenntartd
fel¢ jelez.

Az dvodaigazgatdja a fenntarto képviseldjének bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére, melyet irasban
rogzitenek.

A fenntarto képviseldje és az dvodaigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik.

Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kézosen értékelik a
bevalast. Ha a probléma lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult Munkaiigyi Bir6saghoz, ezutan mar csak oda
fordulhat. Innen az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
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Egvéb rendelkezése

A Panaszkezelési szabalyzat személyi és térbeli hatalya:
A Panaszkezelési Szabalyzat a Kolkedi Fehér Golya Ovoda valamennyi partnerére, szervezeti
egységére, koznevelési foglalkoztatottra kiterjed.

A szabalyzat elérhetosége:
Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat az intézmény a székhelyén és az 6vodaigazgatd irodajaban
talalhat6é meg.
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Legitimacios zaradékok
Kolkedi Fehér Golya Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot modositotta:
Az intézmény Ovodaigazgatoja és a NevelOtestiilet
Kolked, 2024.02.12.

Nyilatkozat

A Kolkedi Fehér Golya Ovoda nevelétestiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aladirdsommal tantsitom, hogy a nevelOtestiilet 2024.02.12-én megtartott értekezletén a
Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat modositasanak elfogadasahoz eldirt egyetértési jogat
gyakorolta, azt elfogadta.

Datum: Kolked,2024.02.12.
Nevel6testiilet képviseletében

Nyilatkozat

A Kolkedi Fehér Golya Ovoda Sziildi Szervezetének képviseletében és felhatalmazéasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a Sziillok Kozossége a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat
modositasanak elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: KoOlked,2024.02.12.
Sziil61 Szervezet Elndke

Nyilatkozat

A Fenntart6 képviseletében alairasommal tantisitom, hogy a Kolkedi Fehér Gélya Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasanak elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogat gyakorolta.

Datum: Kolked,2024.02.12.
PoH. e,
Fenntar6
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