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Bevezeto

Az 6voda jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd az Alapité Okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
/SZMSZ/ a Kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII térvény a
pedagogus Uj életpalyajardl, az ahhoz tartoz6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol és a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatdrozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, miikodésének
folyamatait, belsé ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szabélyzat
elfogadasara vonatkozd dontés meghozatalara a NevelOtestiilet jogosult. A jelen
Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal kapcsolatban a vélemény-nyilvanitdsi jog

gyakorlasa biztositott volt, az 6vodai Sziiléi Szervezetnek.

A Banki Torpe Ovoda a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol sz616 2008.
évi CV. torvény 2. § (1) bekezdés b) pontja alapjan helyi dnkorméanyzati koltségvetési
szervnek, a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 5. 8§ u) pontja alapjan gyermekjéléti intézménynek
mindsiil.

Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentum a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl
¢s miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/A. §. (2) bekezdés d)
pontja szerint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi

munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirdsok.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja
Meghatarozza az Banki Térpe Ovoda, mint kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi mikodés rendjét, a belsé ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés

hataskorbe. Célja az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikddés
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garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szil6k, gyermekek és pedagOgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantélésa.
1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ és az egyéb belso szabalyzatok (vezetdi utasitasok) eldirdsainak betartasa az
intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelez6. Jelen SZMSZ hatélya kiterjed az
intézmény vezetdjére, valamennyi kozalkalmazottjara, az 6vodaba jard gyermekek
kozosségére, a hozza tartozd sziildi kozosségre

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az

intézmeénnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgéltatasait.

1.3. Az SZMSZ. idébeni hatalya
Az SZMSZ az igazgat6 jovahagyasaval a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan
idére szo6l. Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és
miikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a neveldtestiilet vagy a sziilok mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesznek. A hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyon kiviil
helyezi az 6voda korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.
Az SZMSZ egy példanyat az 6vodaban kozz¢é kell tenni, s arrdl az elsé sziil6i értekezleten

a sziil6ket tajékoztatni kell.

1.4. Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed
- az igazgato,
- a nevelotestiilet
- a neveldmunkat kozvetlen segitok, dajkak
- a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi
- az 6vodaba jaro gyermekek kozossége -  az intézménnyel kapcsolatba

kertilok.

1.5. Az SZMSZ teruleti hatalya kiterjed
- az 6voda miikddési teriiletére és minden olyan helyszinre, ahol a gyermekekkel az

Ovoda dolgozoi részt vesznek

az intézmeény képviselete szerinti minden alkalomra.
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1.6. A torvényes miikodés alapdokumentumai
Az 6voda és boles6de torvényes mitkodését az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal
6sszhangban all6 alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat
- Pedagdgiai Program

- Eves munkaterv
- Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

- Hazirend

1.7. Az intézményi dokumentacié nyilvanossa tétele, a dokumentumok
hozzaférhetosége
Az 6voda alapdokumentumai az intézmény alkalmazottai részére hozzaférhetéek az
igazgato irodajaban.
A sziil6k részére elbzetes egyeztetés alapjan, szintén az igazgatd irodajaban
megtekinthet6ek a kovetkez6 dokumentumok: -  Pedagdgiai Program,
- Eves munkaterv,
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
A hézirend egy példanyat a felvett gyermekek szilei kézhez kapjak és az atvételt

alairasukkal igazoljak, egy-egy példanya a csoport 61t6z6kben kifiiggesztésre kertil.

1.8. T4jékoztatas az intézményi dokumentumok nyilvanossagarol

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklddé szaméra hozzaférhetok az
igazgatéi  irodaban. A nyilvanossagrol, és a nyilvanos  dokumentumok
hozzaférhetdségérdl hirdetményt kell jol lathato helyen elhelyezni az 6voda épiiletében.
Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6ddk az intézménybdl nem vihetik
ki.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén talalhat6
zar0 rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az intezmény

vezetdje

koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan 6sszehivott értekezleten.
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1.9. Az 6vodai bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak haszndalata
Az 6voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésre kell
bocsatani. A Pedagdgiai Programbol €s a Hazirendbdl, a belsé ellendrzési tervbdl, az éves
munkatervbol és a Szervezeti Miikodési Szabalyzatbol koteles az intézmény vezetdje
legalabb egy példanyt biztositani a nevelési év kezdetén.
A csoportnaplot, a felvételi- és mulasztasi naplot és a gyermekek egyéni fejlodését
nyomon koveté dokumentaciot naprakészen a csoportszobaban kell tartani, az 6voda
tertiletérdl kivinni nem szabad.

1.10. Eljarasjogi megfeleloség
A koznevelési intézmény milkddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.
Nevel6testiilet jogkore:
A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hézirendjét
nevelésioktatasi intézményben a nevelbtestiilet fogadja el, mely jogkorét nem ruhazhatja
at.
Fenntartd jogkore:
Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagogiai Program azon rendelkezéseinek érvénybe
Iépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetére tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. A fenntartéra nem harul tobbletkdltség,
ezért nem kell egyetértési jogat gyakorolni.
Sziilok joga:
A sziil6k joga kiilonosen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A Sziil6i Szervezet,

az SZMSZ elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.

1.11. Bélyegzok hasznalata, alairasi jogok
A koltségvetési szerv bélyegzoinek felirata es lenyomata:
Banki Torpe Ovoda
2653 Bank, Kis utca 1.
Addszam: 15826594-1-12



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Hossza bélyegzo Korbélyegzo

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
* igazgatd

» a helyettesitési rend szerinti megbizott évodapedagogus

A bélyegzdket az iroddkban elzdrva kell tartani. Hivatalos bélyegzd elvesztése esetén
jegyzokonyvet kell késziteni és érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenitést meg kell
jelentetni az Oktatasi és Kulturdlis Kozlonyben. Hivatalos bélyegzd készitésére,

hasznalatara az igazgat6 adhat engedélyt.

1.12. TORVENYI HATTER
Az SZMSZ az alédbbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével készilt:

» 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

« 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj eletpalyajarél sz616 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol.

* A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korméany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

* A nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VII1. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

* 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelési iranyelvei

* 1997. évi CLIV. toérvény az egészségiigyrol

» 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol

« 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi toérvény
végrehajtasarol (kéltségvetési intézmények esetén) (Avr.)
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335/2005. (XII. 29.) Kormény Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzdok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény.

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél szo6lo
149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény.

Az é&llamhaztartdsi torveny vegrehajtdsarol szol6 368/2011. (XI1.31)
kormanyrendelet.

37/2014. (IV. 30.)) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozasegészségiigyi eldirasokrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK

iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) /a
tovabbiakban: GDPR/

2011. évi  CXII. torveny az informéacios  Onrendelkezési

jogrol és az informéacidszabadsagrol
a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolod
1995. évi LXVI. torvény
2015. évi CCXXII. térvényaz elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairol
363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet az &vodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

2. Az intézmény altalanos adatai

Az intézmény adatai a fenntart altal kiadott Alapit6 Okirat alapjan

2.1. Az intézmény adatai

Alapité okirat szdma: 3 Kvt. szdmu hatarozat alapjan

Tdrzskdnyvi azonosité szama:

Az alapitas id6épontja: 2018. 07. 25.

Alapit6 neve és székhelye: Bank Kozség Onkormanyzata, 2653 Bank, H8sok tere 11.

Fenntarté neve és székhelye: Bank K6zség Onkormanyzata, 2653 Bank, Hosdk tere 11.
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Az 6voda (koltségvetési szerv) neve: Banki Torpe Ovoda
Idegen (szlovak) nyelvii megnevezése: Trpaslik
Skolka Az 6voda székhelye: 2653 Bank, Kis utca 1.

Az dvoda telephelye: nincs

2.2.Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
A helyi 6nkormanyzatokrol szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdésének

6. pontja szerint az dvodai ellatas ellatando helyi 6nkormanyzati feladat.
Kdznevelés

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

2.3. Az intézmény miikodési kore
Az Ovoda feladat ellatasi kotelezettsége elsésorban a Bank kozségben lakd vagy
tartdzkodd dGvodas- koru gyermekek nevelésére, iskolai életmodra vald felkészitésére
terjed ki. Ezt meghaladdan iires férdhelyeivel a szabad 6vodavélasztis érvényesitését

szolgélja.

2.4. Ellatando6 alaptevékenységek

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai

Az Ovoda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Ovodai nevelés az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja iranyelveinek alapjan, az

Ovoda Helyi Pedagdgiai Programja szerint. Célja, hogy biztositsa az vodasok sokoldald,
harmonikus fejlodését, a gyermeki személyiség kibontakozasanak eldsegitését az életkori
és egyéni sajatossaguk és az eltérd fejlédési litem figyelembevételével. Haroméves kortdl
a gyermekek napkozbeni ellatasdval Osszefiiggd feladatok elldtdsa. Halmozottan

hatranyos helyzetli gyermekek integracios 6vodai fejlesztd felkészitése.

Alaptevékenysege, allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti besorolasa:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetisegi 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

2.5.Vallalkozasi tevékenység

A koltségveteési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.6. Jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 4. § 1. pontja szerint

- ovodai nevelés

- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelésii igényli gyermekek ovodai
nevelése —aki a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan: -testi,
érzékszervi, értelmi, beszedfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egylttes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcidk vagy a
viselkedés fejlédésének tartos és sulyos rendellenességével kiizd, - a megismerd
funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével kiizd.

- nemzetiségekhez tartozok 6vodai nevelése (A Banki Torpe Ovoda szlovak
kisebbségi nevelést folytatd kétnyelvii dvoda, és szlovdk nemzetiségi nyelvil

nevelési-oktatasi feladatokat is ellat.)

2.7. Iranyitd szervének neve, székhelye

Bank Kozség Onkormanyzata
2653 Bank Kis utca 1.

2.8. A munkaltatdéi jogok gyakorlasanak

rendje

Az intézmény vezetdiének kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, akit palyazat
tjan Bank Kdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete biz meg hatarozott idére.

Vezetdiének megbizasi rendje:

Az onalloan miik6do koltségvetési szerv vezetdje a nyilvanos palyazat atjan legfeljebb 5
évre megbizott igazgato, akit a kdzalkalmazottak jogallasarol szl 1992. évi XXXIII.
torveny 20/B. 8- aban, illetve a 23. §-aban, tovabba a nemzeti kbznevelésrol sz616 2011.

évi CXC. torvény 67. §-aban foglaltak alapjan Bank Koézség Onkormanyzat Képvisel6-
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testillete biz meg a vezetdi feladatok ellatdsaval. Felette az egyéb munkaltatoi
jogositvanyokat Bank Kozség polgarmestere gyakorolja.

Foglalkozasi jogviszonyok:

A koltségvetési szerv dolgozoinak kinevezésére a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. evi XXXIII. torvény, a végrehajtasara kiadott 138/1992. (X.8.) korményrendelet,

illetve a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény rendelkezései az iranyadok.

2.9. Az intézmény nevelési funkciéjaval kapcsolatos eléirasok
Az intézmény tipusa: 6voda (nevelési funkcidt tolt be)
Az 6vodai csoportok szdma: 1

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 6voda: 25 6

2.10. A vagyon feletti rendelkezési jog

A feladatellatasat szolgalé vagyon: Bank Kozség Onkormanyzata a Banki Torpe Ovoda
feladatai ellatdsahoz rendelkezésére bocsatja a tulajdonat képezd 2653 Bank, Kis utca 1.
szam alatti (273 helyrajzi szamu) 2.171 m2 teriilet(i ingatlant és az ingatlanban tal&lhatd
valamennyi leltari nyilvantartasban szerepld kisértékii targyi eszkozt.

Az intézmény Bank Kozség Onkormanyzata tulajdona. A koltségvetési szerv
miukodéséhez sziikséges ingo €s ingatlan vagyontargyak az alapité tulajdonat képezik. A
koltségvetési szerv vagyonat a koltségvetési szerv vezetdje miikodteti. Az épiilet csak az
alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatasara szolgal. Az intézmény a feladat

ellatashoz biztositott vagyont (ingd, ingatlan) nem értékesitheti, nem terhelheti meg.

2.11. Az intézmény megszuintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megszintetni. A

megsziintetésrol az alapito, hatarozattal dont.

2.12. A kotelezo szabalyozasok
Az igazgato felelds az intézmény koltségvetési szervként valé miikddtetésébdl fakadod a
368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd

szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres felllvizsgalataért.

14



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

3. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

3.1. Az 6voda szervezeti egység

Igazgato
/

Ovodapedagdgus dajka, konyhai kisegito

\

Intézménylinkben az alkalmazottak szama 4 f6:
* 216 6vodapedagdgus- ebbdl 1 {6 igazgatd
* 11{6dajka
* 116 kisegitd
A szervezeti egységek kdzotti kapcesolattartas:
A kozvetlen kommunikaciés csatornak megfeleld mikodésének  érdekében
megbeszéléseket, maganjellegli beszélgetéseket vagy kotetlen programokat szerveziink,

felhasznaljuk az internet, az elektronikus levelezés eszkozeit is.

3.2. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény felelés vezetdje az igazgatd, aki munkdjat munkakdri leirdsa, hatdlyos
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, akit palyazat
Utjan Bank Kozség Onkormanyzatanak Képviselétestiilete biz meg hatarozott idore.

A dolgozok — 6vodapedagogus, dajka, konyhai kisegit6 - munkéjukat munkakdri leirasok,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az igazgatot tavollétében teljes
jogkorrel az dvodapedagdgus helyettesiti.

Az intézmény vezetdje az 6vodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és
javaslattevé joggal rendelkezik. Az intézmény vezetdje évente minimum héarom
alkalommal, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. Az
1gazgato a megbeszéléseket el0késziti €s vezeti. Az intézmény vezetdje a belsd ellendrzési

szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellat.
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3.3. Az intézmeny dolgozoi

Az intézmény dolgozdéi a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan kdznevelési

foglakoztatott jogviszonyban és az Mt. hatalya ala tartozo6 jogviszonyban foglalkoztatott

munkavallalok a fenntartd altal engedélyezett létszdmhataron belil. Az intézmény

dolgoz6i, munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

3.4. Az igazgato

Feladatai:

nevelQtestiilet vezetése

a neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése

a nevelGtestiileti és alkalmazotti k6z0sség értekezleteinek elékészitése, vezetése -
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziiléi szervezettel valod
egylttmiikodés - a nemzeti megemlékezések, ovodai és bolcsddei linnepek
munkarendhez igazodd, méltd megszervezése

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

az intézmény milkodésével kapcsolatban dontés minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkivuli szlnet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett — ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatésara, elet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény  kiils6 szervek elotti  teljes képviselete  azon
lehetéségek

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott gyekben eseti vagy allandé

megbizést adhat
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a jogszabalyban altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok
ellatasa
az egyeb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa Az igazgat6 at nem ruhdzhato

hataskorei:

gyakorolja a munkaltatdi jogokat

dont az intézmény mukodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet
jogszabély vagy (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskdérébe
egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében Felelds:

a szakszerli és torvényes mitkodésért

az ésszerll ¢és takarékos gazdalkodaseért

a pedagdgiai munkaért

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

anevel6- és oktatbmunka egészseges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert
a gyermekbalesetek megel6zéséért

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviseletéért, azon lehetdségek
figyelembe vételével, hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti, vagy
alland6 megbizast adhat

a kdzoktatasi informéacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatési feladatokert

a pedagogusok és kisgyermekneveldk tovabbkeépzésének megszervezéséért

a pedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséert

a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.

3.5.A helyettesités rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején belal, 8:00 - 15:00 ora k6zott az igazgatonek vagy

helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia.

Vezetd helyettesitése:

A magasabb vezetdt (igazgatot) akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld

kizarblagos hataskdrében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé gyek kivételével —

teljes feleldsséggel az 6vodapedagdgus helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte eseten
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gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek
mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét — ide nem értve az évi rendes
szabadsagot.

Amennyiben magasabb vezetd évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (pl. kiilfoldon
tartézkodik vagy egyéb ok), ugy a kizardélagos jogkdrként fenntartott hataskoroket is az

6vodapedagdgus gyakorolja.

Alkalmazottak helyettesitési rendje

Az alkalmazott betegség, vagy egyéb ok miatt tdvol maradni kényszeriil munkajabdl, errdl
ugy koteles tdjékoztatni az intézmény vezetdjét vagy vezetd helyettesét, valamint
Ovodapedagdgus esetében - a vele egy csoportban dolgozd pedagogust, pedagogiai
munkat segité illetve technikai dolgozo esetében - a kozvetlenil vele egyltt dolgozd
munkatarsat, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodni Iehessen.

Az 6voda dolgozéi mulasztasukat igazoljak.

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a szabadsag, betegség, vagy egyéb
akadalyoztatas esetén a megfeleld helyettesitést meg kell szervezni.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirdsnak megfelel6 helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett szemely feleldsségével megegyezo.

A technikai dolgozok helyettesitésérdl az igazgatd dont.

3.6. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézmény kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.
Az intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult, akadalyoztatasa esetén —az azonnali
intézkedést igénylé ligyiratokra vonatkozdéan — alairdsi jogot gyakorolhat az
6vodapedagdgus.
Rendkivili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott igazgato is
gyakorolhatja.
Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairads elOtt az igazgatot tdjékoztatnia kell. A
kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

* az intézmény nevet, székhelyét

+ iktatd szamot

* ligyintéz6 neveét
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» (Ugyintézes helyét, idejét
 alaird nevét, beosztasat
* korbélyegz6 lenyomatat

4. Az intézmény kozosségei, kapcsolatai egymassal és az intézmeény

vezetésével

4.1. Az dvoda kozossege

Az dvoda kozdssegét az 6voda dolgozodi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

4.2. Az 6voda dolgozoi
Az Ovoda dolgozdi a mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan koznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaldk, és az Mt. hatéalya ala tartozé
munkavallalé a fenntarto altal engedélyezett Iétszamhataron belul. Az évoda dolgozo6i

munkajukat munkakari leirasaik alapjan végzik.

4.3.Az alkalmazottak k6zossége

Az ovodai alkalmazottak: pedagogusok, dajka, konyhai kisegitd. Az alkalmazottaink
kdzosségét az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési foglakoztatott alkotja.
Az intézmény dolgozdit az igazgatd nevezi ki. Feladataikat munkakari leirasaik alapjan
vegzik. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben, ha ezt a
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikodesét érintd kérdések targyalasakor. Az
éves munkatervben rogzitettek alapjan ket alkalommal tartunk munkatérsi értekezletet,
ahol megvitatasra keriilnek az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd iigyek, valamint
az igazgato tajékoztatja a dolgozokat a soron kovetkezd feladatokrol. Az értekezletrol
jegyzOkonyv késziil. Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat
végz6é ovodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd dajkak,
az élelmezésvezet6 és a technikai, kisegit6é dolgozok egytittmitkodését.

Alkalmazotti ertekezletet kell tartani a kdzoktatasi térvényben meghatarozott fenntartoi
dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatdnak  megvaltoztatasaval, nevének  megallapitasaval,

koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak
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4.4. A nevelok
kozbssége

A neveldtestiilet: 1 csoportos 6voda révén 2 tagu a nevelOtestiilet

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozosseége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagogus-munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a neveld €s oktato munkat kozvetleniil segitd fels6foku iskolai végzettségii
alkalmazottja. Az dvoda nevel6testiilete a nevelési kérdésekben, az 6voda mitkodésével
kapcsolatos Ugyekben, valamint a kodzoktatasi torvényben és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény

mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa:

A nevel6testiilet a kozalkalmazotti tanacsra ruhdzza az Ovodapedagogusok Kkiloén
megbizasanak elosztasaval kapcsolatosan a kozoktatasi térvényben meghatarozott
véleményezési jogkorét. A véleményezés gyakorldsarol a kozalkalmazotti tanacs a
kovetkez6 nevel6testiileti értekezleten ad szamot. A neveldtestillet nem ruhazhatja at az
elfogadéssal kapcsolatos dontést a nevelési program, a szervezeti és miikodési szabalyzat,

a hazirend esetében.

A nevel6testilet mukodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

* A nevelGtestiilet dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

* A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

* A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s 1d6- ponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

* Az igazgato a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend 3
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

e A rendkivili nevel6testiileti  értekezlet Gsszehivasanak nevelbtestileti

kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok
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megjelolése  sziikséges. Az értekezletet foglalkozasi idén  kiviil a
kezdeményezésétdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgato késziti eld. A neveldtestiilet irasos eldterjesztés

alapjan targyalja

- a Pedagdgiai Program és modositésa elfogadasat,

- az SZMSZ, valamint mddositasa elfogadasat,

- a Hazirend elfogadésat,

- a nevelési év elokészitését, a munkaterv elfogadasat,

- az Ovoda éves munkajanak ertékelését, egyéb atfogo elemzéseket, értékeléseket,
beszamoldk elfogadasat.

- az Otéves pedagogus-tovabbképzeési terv elfogadasat,

- az igazgatdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 0sszefliiggd szakmai
vélemény kialakitasat,

- a nevelétestiilet véleményének kikérésére a vezetd helyettes megbizasa, ill. a
megbizads visszavonasa elott, az dvodapedagodgusok kiilon megbizdsa elott,
nevelési tandcsado vagy a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag megkeresésére a
hetedik évet betdltott gyermek Gjabb nevelési évének megkezdésehez sziikséges
egyetértés megadasat, jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség

keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestilet dontéseit

hatarozati formaban kell megszovegezni és sorszamozva nyilvantartasba venni. A

jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két tagot valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit

egyszerii szotobbséggel hozza.

Az igazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a

nevelGtestiilet  kétharmadanak, az  alkalmazotti  kozosség  értekezletének

hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges. A

hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen Kkivil kell hagyni azt, akinek a

kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.
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Az intézmeny vezetésére vonatkoz6 program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitasarol) titkos szavazassal hataroz egyebként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

A vezet61 megbizassal kapcsolatos vélemény nyilvanos:

Az igazgatoi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — a Kt. alapjan
véleményezésre jogosultak altal kialakitott vélemeny, a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet nyilvanossagra kell

hozni.

4.5. Sziil6i Szervezet
A sziildk az 6vodaban a jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézményt miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkezd Sziiléi Szervezetet hozhatnak létre.
- A Sziil6i Szervezet dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.
- Az o6vodai szintli sziil6i kozosség vezetdjével az igazgatd, a csoportszintll
ugyekben a csoport sziil6inek képvisel6jével az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

A Sziildi Szervezetnek véleményezési joga van a Hazirend és a GDPR elfogadasaban.
4.6. Erdek-képviseleti forum

Az intézményben a vele jogviszonyban allok és az ellatott gyermekek érdekvédelmét
szolgald érdekképviseleti forum mikodik a Gyvt. 35. §-anak megfeleléen. Az

érdekképviseleti forum mitkodési feltételeit az igazgatd biztositja.

5. Informacioaramlas

Célja: az alkalmazotti k6zosseg tajékoztatasa.

A hatékony informéacioaramlds egyik feltétele a bels6 kommunikacidés csatornak
mukodtetése ¢€s allandd fejlesztése, a szervezeti kultara erdsitése, fejlesztése.
Mindamellett fontos még, hogy biztositva legyen a dolgozokat érinté barmilyen
informacio teljes korli nyilvanossa tétele és hozzaférhetdsége.

Intézményen belili informacidaramlas az alkalmazottak felé:

Feladat Maodszer Eszkoz Felelds Hatarid6
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A nevelOtestiilet Tajekoztatds | Falitjsag a | Igazgato, felel6sok | Folyamatos
tagjait érintd szObhan, nevel6i
altalanos irasban szobaban
informaciok,
adatok kozlése
Munkatarsi Megbeszélés, | Jelenléti iv, | Igazgato, Evente 2x
értekezlet beszamolés, | Jegyzékonyv, illetve
szervezése tajékoztatas intézményi szlkség
dokumentacio szerint
Ovodan beliili informacidaramlas a sziilk felé
Feladat Madszer Eszkoz Felel6s Hatarid6
Ovodank PR tevékenység | Bemutatkozo Igazgato, Aktudlis
ismertetése anyag idépont
Sziil6i Beszélgetés Meghivok, kiiras | Csoport Evente 2x (1
értekezletek a  faligjsagon, | vodapedagogusai | 6sszevont az U]
kdzosségi  oldal gyermekek
pedagdgiai szlleinek)
program
Fogaddora, Megbeszéleés, Fejlodési naplo, | Csoport Igény szerint
csaladi tajékoztatas gyermekmunkak | ovodapedagogusai
beszélgetés
szervezése
Havi programok | Irasbeli Csoport Csoport Havonta
Kiirasa tajékoztatas faliujsag, 6vodapedagdgusai
kdzosségi oldal
csoportja
Napi kiirasok irasbeli Csoport falitjsag | Csoport Naponta
tajékozta- tas Ovodapedagodgusai
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6. Az intézmény miikodésének rendje

6.1. Nevelési év rendje

Az intézmény hétf6tol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miikodik.

(Eltéro akkor, ha az tinnepek miatt a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.)
Mikddése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az intézmény sziikség szerinti feljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
Az intézmény nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkuli
munkanapokrdl (egy nevelési évben maximum 5 nap) legalabb 7 nappal a zéarva tartést
megeldzden a sziiloket tdjékoztatni kell. A nyitvatartasi id6: napi 10 ora, reggel 7 6ratol
17 6raig.

Az 6vodapedagogusok heti valtasban déleldtti, ill. délutdni miiszakban dolgoznak.
Akadalyoztatés esetén a gyermekek fogadasadnak megszervezése érdekében kotelesek az
igazgatot értesiteni.

Ha a sziild nem jon a gyermekért, 17:00-17:30 6ra kdzott megkisérelhetd az elmaradés
okanak kideritése. A sziil6 év elején irasban nyilatkozik arrol, kik azok a személyek, akik
gyermekét - az 6 tavolmaradasa esetén az intézménybdl elvihetik.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsi 1dot6l vald eltérést az intézmény vezetdje
engedélyezi.

6.2. Az alkalmazottak munkarendje

A pedagdgusok munkarendje:

A heti torvényes munkaidd: 40 6ra, mely a kotelezd Oraszambol és a nevelémunkaval
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.
- az 6vodapedagogusok heti kotelezd oraszdma: 32 éra

A nevel6émunkat kdzvetleniil segitd és egyéb munkakorben dolgozok munkarendje:

Az intézményekben nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozok szama 216,
heti torvényes munkaidejik: 40 ora.

Az intézményben nem pedagoégus munkakorben dolgozék munkarendjét a jogszabaly
betartdsaval az igazgat6 allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Az intézmény dolgozoi csak indokolt esetben, az igazgatd engedélyével hagyhatjék el az

intézmeny. A dolgozok munkakezdeskor munkéra készen kotelesek megjelenni az
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intézményben. Tavolmaradasukat kdtelesek minél eldbb telefonon vagy személyesen

bejelenteni.

Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa:

Az alkalmazottaknak a munkabol valo tavolmaradasat a munka megkezdése elétt, a lehetd
legkorabban, eldzetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni
lehessen szakszerl helyettesitésérol.

Az 6vodapedagogus szakszeri helyettesitésének érdekében a csoportnaplot naprakészen
az intézmenyben kell tartani.

Betegallomany ideje alatt az orvos altal kiallitott, a hidnyzasra vonatkozé igazolasokat

kézhezvétel utan haladéktalanul el kell juttatnia az igazgatonak.

6.3. Gyermekeétkeztetés
Az étkezési téritési dijjal kapcsolatos tamogatasi formakrol a nevelési év elején sziil6i
értekezleten tajékoztatjuk a sziiloket. Amennyiben a gyermeket étkezési téritési
dijkedvezmény nem illeti meg, a szild teljes téritési dijat koteles fizetni. Ha a sziild
gyermeke étkezéséért téritési dijat nem fizet, alairasaval rendeli meg az étkezést az ebéd-
megrendelés idOpontjaban. A rendszeres gyermekvédelmi tamogatasrol kapott
hatarozatot a sziildnek be kell mutatnia illetve azok megsziinését jelezni kell. A
rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasrol csak a hivatalos értesitést tudjuk elfogadni,
mely alapjan a téritési dijkedvezmény érvényesithetd. A 3 vagy tobb gyermek, valamint
a tartds beteg gyermek esetén 50 %-os étkezési téritési dijkedvezmény érvényesitheto.
Amennyiben az eltartott gyermekek szamaban valtozéas all be, irasban szikséges a
valtozast bejelenteni.
A gyermek ételérzékenyseégérdl a sziilonek nyilatkoznia kell, a sziild kérelme és a
szakorvosi javaslat alapjan szervezi meg az 6voda a gyermek eltérd étkeztetését.
Az étkezés lemondasahoz a gyermek hianyzasa esetén a sziil6 koteles a tavolmaradas okat
¢s varhato id6tartamat bejelenteni telefonon vagy személyesen, délelott fél 10 oraig.

Etkezési téritési dij hatralék a kovetkezo havi étkezés megrendelésnél keriil rendezésre.
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6.4. Gyermekek felvételének, felvétel megsziinésének rendje, igazolasok rendje

6.4.1. Ovodai felvétel rendje
Az oOvodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai

beiratds pontos idejét a hatarid6 el6tt legalabb 30 nappal nyilvanossagra hozza az
igazgato, a helyi szokésoknak megfelelden (plakat, honlap). A felhivasban kiilon ki kell
térni a harmadik életévet betoltott gyermekek kotelezd 6vodai beiratasara is.

A harmadik életévét betoltott gyermeket a sziil6 koteles beiratni, illetve az 6voda koteles
felvenni az 6vodai nevelési év elsd napjatol. Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon
létre.

A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapul6 jogait a beiratas napjatol gyakorolhatja.

Az 6vodai beiratashoz sziikséges okmanyok: a sziil6 személyazonossagot igazolé irata, a
gyermek sziiletési anyakonyvi Kivonata, TAJ kartyaja, lakcimkartyaja.

Az dvoda elsddlegesen a korzethataron beliil lako, illetve tartdzkodasi hellyel rendelkez6
gyermekek felvételét biztositja. Ovodank felvételi korzete a fenntartd jovahagyasa
alapjan alakul. A gyermek felvétele vagy atvétele mas 6vodabol jelentkezés alapjan
folyamatosan torténhet a nevelési év kozben az iires féréhelyek fliggvényében. Az
o6vodakdteles gyermek atvétele mas ovodabol a beiratkozaskor leadandd ,,értesités
6vodavaltozasrol” cimli dokumentummal torténik.

Az o6vodai felvételi, atvételi kérelem, vagy az iskolai életmodra felkészitd
foglalkozasokon val6 részvételi lehetdség elbirasarol irasban kell értesiteni a sziilot és az
el6zé 6voda vezetdjét. A jelentkezés részben (vagy teljesen) torténd elutasitasardl az
ovoda vezetdje hatarozat formdjdban dont, annak alaki és jogi szabalyozottsaga

figyelembe vételével.

6.4.2. Felmentés a rendszeres évodaba jaras aldl

A sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekeét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betdlti, az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol felmenthetd, ha a
gyermek csal&di kortlményei, sajatos helyzete indokolja. Kiilonés méltanylast érdemld
esetben Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek oOtodik életévét betdlti. A tartds gydgykezelés alatt allé gyermek esetén a

kérelem aprilis 15. napja utan is benydjthato.
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Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetén a szakorvos rendelhet6 ki.

A kotelezd 6vodai nevelés aldl felmentett kisgyermek esetében a sziild a nevelési év
kdzben kérheti kisgyermeke dvodai felvételét annak érdekében, hogy a kisgyermek részt
vehessen az 6vodai foglalkozason.

Szlinetel az dvodai jogviszonya annak, aki Ovodaba jarasi kotelezettségét kulfoldon

teljesiti, a sziilo altal bejelentett naptol.

6.4.3. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Az 6voda a nyilvantartasabdl torli azt a gyermeket, akinek ellatasa a jogszabalyok szerint

megsziint. Megszlinik a gyermek dvodai elhelyezése
- ha a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

- ha a sziild irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt
napon,

- ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,
- ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tiznél t6bb napot
van tavol az dvodai foglalkozasokrol, miutan a sziilot legalabb kettd alkalommal

irasban figyelmeztette az igazgatoje az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

A fentiekben foglaltak nem alkalmazhatdk, ha a gyermeket a gyamhatosag intézkedésére
vették fel az 6vodaba, ha hatranyos helyzetii, ha koteles 6vodai nevelésben részt venni. A
gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziintetését a sziilonek irasban kell kérnie az dvoda
vezetdjétdl, tavozas esetén az ,ertesités Ovodavaltozasrol” cimli dokumentum keriil

kitoltésre.

6.4.4. Beiskolazas 6vodai feladatainak eljaras rendje
A gyermekek beiskolazasat mindenkor érvényes torvényi szabalyozas és a gyermek

fejlédési mutatOi hatdrozzak meg. A gyermek, ha elérte az iskolaba lépéshez szikseges
fejlettséget, legkorabban, abban az évben, amelynek augusztus 31 napjaig a 6. életévét
betolti, legkésdbb, amelyben a 8. ¢€letévét tolti, tankdtelessé valik. A sziild kérelmére a
felmentést engedélyez6 szerv (Oktatasi Hivatal) dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A kérelmet legkésObb az iskolakezdés

évének januar 18-aig nyujthato be.
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A tankdteles koru gyermekekrdl az 6voda szakvéleményt allit ki. A logopédus és fejlesztd
pedagogus a gyermekek képességfelmérd sziirdvizsgalatat (5 éves €s tankoteles korban)
a szilé (gondviseld) beleegyezd nyilatkozata alapjan végzik el. A tankdteles kort
gyermekeknél nevelési év elejen a logopédus logopédiai vizsgalatot, a nevelési tanacsado
szakembere részképesség szlrdvizsgalatot végez. A vizsgalatok eredményével

kapcsolatban fogad6 orat biztositanak a sziilok részére.

6.4.5. A gyermekek tavolmaradéasara vonatkozé rendelkezések
A sziil6 gyermeke tavolmaradasat, ha az elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas elsd napjan

lehetdleg 10.00 oraig be kell jelenteni, valamint azt, hogy valdszinlileg hany napot lesz
tavol. A gyermek betegsége miatti hidnyzasat az orvosi igazolassal igazolja a sziild. Az
igazolasnak tartalmaznia kell a tavollét pontos id6tartamat. Amennyiben a sziil6 tervezett
tavollét miatt (Udulés, kulféldén valo tartdzkodas, sth.) nem kivanja gyermeke szadmara
az Ovodai ellatast igénybe venni, az intézmény vezetdjének eldre, irasban kell
nyilatkoznia a tavollét okarol, idejérél.

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Ha a gyermek 1-2
napot hidnyzik, és ezt a sziilok eldre jelzik, akkor a szobeli igazolast is el kell fogadni.
Junius 15-t6l augusztus 31-ig a szobeli igazolasokat elfogadjuk. A gyermek dvodai
tdvolmaradasat a foglalkozast tarté Gvodapedagogus koteles napra készen vezetni az
6vodai mulasztasi naploban és a hénap elteltével dsszesiteni. Ha a gyermek hatdsagi
intézkedés miatt nem tudott részt venni az 6vodai foglalkozason, az errdl szo616 igazolast
3 napon belll be kell mutatni az vodapedagogusnak.

Ha a gyermek az 6tddik életévét betdltdtte és egy nevelési évben 10 napnal igazolatlanul
tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint

illetékes gyamhatosagot, az altalanos szabalysértési hatdésagként eljaré kormanyhivatalt.

7. A pedagogiai munka belso ellenorzése

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenysegére Kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja:
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* az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast koveto helyes
gyakorlat megteremtése,

» apedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

7.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

» fogja &t a pedagdgiai munka egészét,

* segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

» a foglalkozéasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6szton6zzén a minél jobb
eredmény elérésére, tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb,
leghatékonyabb ellatasat,

* a Sziiléi Szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
megfeleld pedagdgiai mdodszer megtalalasat,

* Dbiztositsa, illetve segitse ¢l6 a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat, hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.

7.2. Ellenorzési terv
Az ellendrzési tervet az igazgatd késziti el, mely a munkaterv része.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzés:
o terlleteit

* modszereit
+ Utemezéset.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az igazgaté dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a Sziilé1 Szervezet is.

7.3. A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai:
* szObeli beszamoltatas

 ir&sbeli beszdmoltatés

» értekezlet

+ foglalkozés latogatasa

» specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
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» az ovodas gyermekekkel készitett iskolaerettségi tesztek eredményeinek elemzése

* a gyermekeket atvevo iskolakbol érkezo visszajelzések vizsgalata.

7.4. Kiemelt szempontok a neveldomunka belso ellenérzése soran

» az 6vodapedagdgusok munkafegyelme

+ az 6vodapedagogusok szakmai felkészltsége

* aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracio

» acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

» az Gvodapedagogus — gyermek, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

* aneveldmunka szinvonala

* amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
Az igazgatd minden Ovodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal ismertetni
kell, aki arra irasban észrevételt tehet.
A nevelési év, zaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetdleg az ellenérzés Aaltalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az

esetleges hianyossagok meg- szlintetéséhez szlikséges intézkedéseket.

8. Az intézménybe vald belépés és benntartdzkodas rendje

8.1. Az alkalmazottak intézményben val6 benntart6zkodasanak rendje és a
munkavégzés altalanos szabalyai
A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzesre alkalmas éallapotban, atéltozve,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elékészitse.

A munka- és pihenidd

Munkaidd: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl, annak befejezéséig tartd 1dd, valamint
a munkavégzéshez kapcsolddo elokészitd és befejezd tevékenység tartama.

Elokészitd vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a
munkavéllalé munkakoréhez kapcsolddoan, szokés szerint és rendszeresen, kiilon utasitas
nélkul koteles elvégezni, tovabbad munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap
hasznalt eszkozeit szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A teljes napi munkaidd: napi 8 oOra (altalanos teljes napi munkaidd). Az

ovodapedagdgusok kotelezd déraszdma: 6,5 ora. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
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elvégzésére (Unnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, csaladokkal
torténd programok stb.) a pedagogus kotelezd orajanak letltése utan, illetve pihenénapon
is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
Nem munkaidé: a munkavallalo lako- vagy tartdzkodasi helyérél, a tényleges
munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérél, a lako- vagy tartozkodasi
helyére torténd utazas tartama.
Munkabol valé tavolmaradas jelentése: a dolgozé a munkabol valé rendkivili
tavolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 o6rdig koteles jelenteni az igazgatonak hogy a helyettesitésrdl
intézkedhessen.
Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonleges siirgds esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
Az 6voda dolgoz6i munkaid6 beosztasukat, az 6voda vezetéjének engedélyével a csere
lebonyolitasanak madjanak megjelolésével cserélhetik csak el.
A munkavégzés daltalanos szabdlyai: az Ovoda dolgozéi munkdjukat, megfeleld
szakértelemmel és gondossaggal, a munkajukra vonatkozd szabalyok, el6irasok,
utasitasok (munkakari leirds) és szokasok (etikai kodex) szerint végzik.

8.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmeénnyel jogviszonyban nem all6k intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

» kuldn engedély és felligyelet nélkdl, illetve

« kulén engedély és felligyelet mellett.

Kilon engedély és felligyelet nélkiil

Tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy
arra az idGtartamra, amely:
« agyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetéséere és Ovodapedagdgus felligyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
* agyermek tdvozasakor: a gyermek 6vodapedagogustol, kisgyermeknevel6tdl valo

atvételére, atoltoztetésére, valamint a tavozasra sziikséges.
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Ezekben az idOpontokban az intézmény dolgozo6i a hédzirendben meghatarozott rend
szerint tartanak tgyeletet.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

» asziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve

« ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,

* az intézményben miukodd szervezetek (sziildi szervezet) tagjainak a

tevékenységlik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kilon engedély és felligyelet mellett

Tartozkodhat az intézményben:
» a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

* minden mas személy.

A Kkilon engedélyt az igazgatotdl kell kérni. Csak az altala adott szObeli engedély, és
szilkség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek
hivatali id6ben tehat az igazgatonak jelentik be, hogy milyen lgyben jelennek meg az
intézményben.

» A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.

» Az 6vodai csoport és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato

engedélyezi kiveételes és indokolt esetben.

9. Lelkiismereti es vallasszabadsag

Pedagogiai Programunkban biztositjuk a vallasi és vilagnézeti semlegességet:
onkormanyzati intézményként nem vagyunk elkotelezettek egyetlen vallas vagy
vilagnézet mellett sem. Az Ovoda programja, miikodése, tevékenysége és iranyitasa
vallasi és vilagnézeti tanitasok igazsagarol nem foglal allast.

Ugyanakkor, tiszteletben tartjuk a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy0zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik. Nevelési idon
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kivil, az 6vodai foglalkozasoktol elkilonitve, az 6vodai életrendet figyelembe véve, a
sziil6i igények alapjan — lehetOvé tessziik, hogy a gyermekek fakultativ hit- €s

vallasismereti oktatasban vegyenek részt.

10. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoléasaval

kapcsolatos feladatok
Jogszabaly alapjan az egész nevelési év folyaman az intézmény fellobogozasa kotelezo!

10.1. Az tnnepélyek, megemlekezések rendje

Az intézményben az Gnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6do jelleggel,
a korabbi hagyomanyokat apolva keruil meghatarozasra.
Az tlnnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat ¢s felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

10.2. A hagyoméanyapoléssal kapcsolatos feladatok
Az 6vodaban megrendezendd linnepek, tinnepélyek azt hivatottak szolgalni, hogy a
kozosség hétkdznapjait szebbé, kiemelkedové tegyek.
Unnepeink az éves munkatervben keriilnek megtervezésre, és az dvoda hagyomanyainak
megfelelden, illetve a partneri igényeket kielégitve a sziilok szdmdara nyitottak, vagy
zartak. A hagyomdnyapolas elsdsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:
- unnepségek, rendezvények,

- egyeb kulturalis versenyek,
- egyeb sport versenyek,

- egyeb eszkdzok

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a felndtt dolgozokat,

- a sziiloket,
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- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg - a  szélesebb
nyilvanossagot.

A hagyomanyapoléas érvényesilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznélatéval

- gyermekek innepi viseletével,

- az intézmény belsd dekoracidjaval

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul djabb
hagyoméanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyoméanyok
apolasarol, megorzésérol is.

10.3. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

. o Az Unnepély, megemlékezés (iranyado)
Az (innepély, megemlékezés neve idépontja
H 7 yowe D m r
Mikulasvaras ecembe
Adventi késziilddés, Karacsonyi tinnepség December
Februér
Farsang
Marc. 15. megemlékezés Marcius
Husvet Marcius vagy Aprilis
: i Majus
Anyak napja J
Evzaro, ballagas JUnius

10.4. Az intézmény hagyomanyépolasa korébe tartozé rendezvények

A rendezvény (hozzavetéleges) idopontja
A rendezvény neve

Sziireti vigalom Szeptember

. . . November
Marton napi felvonulas

Nemzetiségi nap Nyar

A felnétt k6zosség hagyomanyai:
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- karacsonyi Unnepség
- pedagogusnap
- kirandulas

- névnapok megunneplése

11. A kapcsolattartas rendszere

11.1. A vezetdk és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas

A sziil6k az intézményben a Ktv.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében Sziiléi Szervezetet hozhatnak Iétre / Ktv. 59. § (1) bekezdés /.
Az intézményi Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.
Az 6vodai csoport sziil6i szervezeteit az egy csoportba jaro gyermekek sziilei alkotjak. A
gyermekcsoport sziiléi kozossége képviseloket valaszt (2 fot), 6k alkotjak a Sziil6i
Szervezetet, €lén a megvalasztott elndkkel.
A sziildk ¢és a pedagdgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasa, az intézmény
szabalyzatainak és programjdnak megismerése érdekében a kapcsolattartasra,
tajékoztatasra vonatkoz6 formakat és szabalyokat az 6voda Pedagdgiai programja (PP) és
az 6voda Hazirendje rogziti. Az intézményi szintli Sziilé1 Szervezettel az igazgatd, a
csoportszintii tigyekben a csoport sziil61 kozosségének képviseldivel az 6vodapedagogus,
valamint az 6vodapedagogus teriiletét meghalado tigyekben a fent emlitett vezetdk tartjak
a kapcsolatot.
A csoportokban megvalasztott Sziiléi Szervezet tagjainak nevét, a megalakuldsuk
iddpontjat a gyermekcsoportok sziiléi értekezletének jegyzOkonyvei tartalmazzak. A
sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat — az SZSZ elnok segitsegével juttatjak el
az 6voda vezetdjéhez.
A z 6vodai Sziil6i Szervezet:
a) Az igazgat6 az 6vodai SZSZ valasztmanyait, és annak vezetdit legalabb évente

minimum kettd alkalommal t4jékoztatja az 6voda feladatairdl, tevékenységérol,

az 6vodaban foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.
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b)

c)

d)

9)

h)

A Vélasztmany elndkeivel az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az
Ovodapedagdgus tartja a kapcsolatot.

Az Ovodai SZSZ vélasztmanyi értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tébb mint étven szézaléka jelen van.

A Vilasztmany dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az Ovodai SZSZ vélasztményanak tagjai/elndke tandcskozési joggal részt
vehetnek a nevelGtestiileti  értekezleten. Az o6vodai és bolcsddei SZSZ
valasztmanyanak elnokét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely tgyekben jogszabaly, vagy az Banki
Torpe Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a sziil6i munkakozosség
részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irasbeli
anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

Az egylittm(ikodés és kapcsolattartas soran az igazgato feladata, hogy az ovodai
SZSZ jogainak  gyakorlasdhoz  szlkséges  informaciokat, adatokat,
dokumentumokat az intézmény az 6vodai SZSZ részeére biztositsa.
Véleményezési joganak gyakorlasa keretein bellil a Pedagdgiai Program
megtargyalasa el6tt, az igazgato - vagy az altala kijelolt 6vodapedagdgus - koteles
tajékoztatast adni a programrol.

Az ovodai SZSZ feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az intézmény belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az
intézmény hatékony miikodését. Tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési
tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd tevékenység eredményességét.
Az dvodai SZSZ joga, hogy az Ovoda Hazirendjének elfogadasakor a

Neveldtestiilet 6sszehivasat kezdeményezze.

Az O6vodai Sziiléi Szervezetei dontési jogot

gyakorol:

a) sajat miikodési rendjének kialakitasa soran

b) a munkatervének elfogadasa soran

C) a tisztségviseldinek megvalasztasa soran

d) A Sziil6i Szervezet képviselete (valasztmany):
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Megallapitasairdl tajékoztatja az igazgatdt, a nevelGtestiiletet és sziikseg szerint a
fenntartot. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet az intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6- testilet értekezletein.
Vélemeényezesi jogot gyakorol az 6voda alabbi szabalyzata elfogadasa soran, illetve az
intézmény mukodését érintd alabbi esetekben:

» a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadéasa és annak modositasa

» az Gvoda éves munkatervenek és beszamoldjanak elfogadasa

* aszuloket anyagilag érint6 tigyek

» asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasa

it és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasa

* a gyermekek nagyobb csoportjat érintd minden iigyben.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol:

« az o6vodai dokumentumok nyilvanossa tételének modjaval, és a dokumentumok

modositasi lehetdségeivel kapesolatban
+ a Banki Torpe Ovoda Adatvédelmi szabalyzata gyermekeket érint6, személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban

Az 6vodai Sziil6i Szervezet és a vezet6k kapcsolattartasi formai:

» szObeli kapcsolattartas

+ értekezlet

 irasbeli tajékoztatas, jognyilatkozat tétel

A Sziiléi Szervezet - véleményezési jogkorében eljarva - irasban teszi meg
jognyilatkozatat.

T4ajekoztatas kérés lehetdsége a sziilok részérdl:

A sziil6k és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolaséara lehetdség
van alabbi esetekben:

a) nyilt napokon

b) jatszddelutanokon

C) nyilvanos tinnepélyeken

d) csaladlatogatasokon

e) szil6i értekezleteken
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f) az SZSZ képvisel6jének részvételével a nevelbtestilet értekezletein
9) a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztul

h) az 6vodai rendezvények koz0s szervezése soran

11.2. A kiils6 kapcsolatok
Elsédlegesen az igazgato feladata a fenntartoval, az lizemeltetdvel, a feliigyeleti szervvel
valo egylittmiikodés, de az igazgatd megbizasabol a neveldtestiilet tagjai is részt vesznek
az egyluttmuikodésben.

A fenntartoval vald kapcsolat

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkez6 teriiletekre
terjed Ki:
« azintézmény fejlesztésére, atszervezésére, megszilintetésere
» az intézmény tevékenységi kdrének madositasara
 az intézmény szakmai-, peénzigyi-, gazdalkodasi tevékenységére (a
koltségvetesere, koltségtéritésekre, személyi-, targyi feltételrendszer javitasara,
stb.)
* azintézményben folyo min6ségbiztositasi tevékenység értekelése, nyilvanossagra
hozéséra.)
* az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi-, jogszabaly-szerliségi, torvényességi szempontbdl eb) a szakmai
munka eredményessége, értékelése tekintetében
- az intézményben folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység tekintetében

- a tanuld és gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések
tekintetében

e az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti az intézményi SZMSZ, és
Hazirendjének jovahagyasa és modositasa és a Pedagogiai Program jovahagyasa
tekintetében A fenntartdval vald kapcsolattartas formai: a) szobeli tajékoztatas
b) irasbeli beszamold nyujtasa
C) egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel

d) a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele - annak végrehajtasa céljabol
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e) specidlis informécioszolgaltatés az intézmény  pénzlgyi
gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéehez kapcsolddoan.

Kapcsolattarto: igazgato

Kapcsolattartds a szlovak nemzetiségi 6nkormanyzattal

A kapcsolattartas egyreszt jogszabalyokban meghatarozott, masrészt alkalmi jellegii.

Forméi:

- rendezvényeken valo részvétel,
- Ovodai Unnepséegeken vald részveétel,

- kdz0s palyazatok
Kapcsolattarto: igazgato

A Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és

megszuntetése érdekében:

* a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal

» a gyermekvédelmi gondoskodashoz, rendszerhez kapcsolodo, a feladatot ellato

mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal (jegyz6i gyamhatdsag,

Gyamhivatal, renddrség, ligyészség).

Az intézmény segitséget kér a Csaladsegitd Szolgalattdl (a tovabbiakban: Szolgalat), ha

a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni. Az

intézmény a Szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

* A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

» a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat

szlikségesnek latja (esetjelzés)

» esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére

* a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6

kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget

» eldadéasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére

Kapcsolattarto: igazgatd, mint az intézmény gyermekvédelmi feleldse
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Pedagdgiai szakszolgalattal val6 kapcsolattartas

formdi A  Nevelési  Tanacsaddval  vald

kapcsolattartas:

A kapcsolattartas forméja els6sorban eseti, mely kiterjed:

a) a gyermek fejlettségével, személyisegével, magatartasaval
Osszefliggd  szakvélemény megkérésére,

b) az iskolai alkalmassag, felkeszlltség megallapitasara,

C) a gyerekek nevelési tanacsadoban tOrténd pszichologiai fejlesztésére,
foglalkozéasara

(magatartas problémak esetén),

d) a vezetok konzultacios kapcsolatot tartanak a nevelési tanacsadoval a vizsgalatra

kildott gyermekekkel kapcsolatban,

e) utazd logopédus hianya esetén a beszédhibas, nagycsoportos gyermekek
vizsgélata, fejlesztése,

f) szlikség esetén 6vodapszichologus igénybevétele.

Kapcsolattartok: igazgatd

Szakértdi bizottsaggal valo kapcsolattartas:

A nevelési év sorén, ha a gyermeknél felmerdl az értelmi fejlettség elmaraddsa — SNI —

BTMN gyanu, illetve a Nevelési Tanacsado szakvéleményét kovetden.

Kapcsolattarto: igazgato

Az intézmény eqyéb kdzosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyeb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kulturalis tevékenység
jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos
rendezvényekben, illetve eseti programokban jelenik meg. A programért felelds
6vodapedagodgus feladata a kapcsolattartas felvétele- a program lebonyolitasa.

Kapcsolattarto: igazgato, 6vodapedagdgus
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Egészséqugyi feliigyelettel vald kapcsolattartas

Az egészsegugyi ellatds: a gyermekorvos, foglalkozas-egészségugyi izemorvos és a
fogorvos egylttes szolgéltatasabdl all. A gyermekek egészséglgyi ellatasban
kozremiikddik még a védond.

A gyermekek, valamint az intézményben dolgoz6 valamennyi munkatérs rendszeres
egészségugyi felligyeletét, az alkalmazottak rendszeres Uzemorvosi vizsgalatat, mint
ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast - az intézmény a targyévi koltsegvetése terhére
rendszeresen biztositja.

Az egészseguigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas kiterjed:

» A gyermekek rendszeres egészségugyi felligyeletét biztosito szolgaltatasra

» Az Ovodaba jar6 gyermekek évenkent legalabb egyszer fogaszati, és altalanos
sziir6- vizsgalatanak megszervezésére.

* Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzé szolgaltatasra, a munkaba allés
elotti orvosi vizsgalat megszervezése, az Intézmény targyévi koltségvetése terhére
szervezett és biztositott iddszakos orvosi vizsgalatokra.

Tartos gyogykezelés alatt allé gyermek ellatasa: a szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben 36 nevelési napot meghaladja, nem tud részt venni az évodai nevelésben.

Kapcsolattarté személy: igazgatd

Az altalanos iskolaval val6 kapcsolattartas

Az igazgatéje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a korzeti (Rétsagi Altalanos
Iskola) iskol4janak igazgatdjaval. A kapcsolattartas célja az iskoldba mend gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egytittmiikodés ki- alakitasa az iskola pedagogusaival.
Nevelési év kezdetén 6voda — iskola atmeneti program kialakitasa, kdlcsonods elfogadasa.
Ennek keretein beldl:

a) ovodasok iskolaval valo ismerkedése, tanorak latogatasa

b) iskola bemutatkozasanak megszervezése 6vodai sziil6i értekezleteken

C) unnepélyeken valo kdlcsonods részvétel

d) leendd elsds tanitok meghivésa a tankoteles gyermekek megismerése céljabol,

e) ovodapedagdgusok latogatasa nyilt nap keretében az elsd osztalyosok tekintetébe
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12. Rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

12.1. Az intézmény egészségvedelmi szabélyai
Az intézmény miikodtetése soran a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont /tovabbiakban
NNK/ altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani /fertétlenités, takaritas,
mosogatas stb./ Az NNK alkalomszertien végez ellenérzést az intézményben, a
kornyezeti feltételeket, a gyermekek egészsegugyi ellatasat, a kozétkeztetési feltételeket

és a dolgozok egészségiigyi munkaalkalmassagat vizsgalva.

12.2. A gyermekek egészségugyi ellatasa

Az intézmény egészségigyi ellatasat biztosito szolgaltatoval az igazgato tart kapcsolatot.
A gyermekek egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztosithatja. A szolgaltatas dijat a fenntarto koltsegvetésében tervezik.

A gyermekek egészségiigyi ellendrzd vizsgalatit a gyermekorvos €és a védond latja el,
egészségligyl munkaterviik alapjan a védond rendeldjében. A vezetdség biztositja, hogy
a sziil6 megkapja az értesitést arrdl, hogy mikor kell megjelennie gyermekével egészséges
rendelésen. A védono sziikség szerint latogatja az intézmény, tisztasagi vizsgalatot végez.
Az igazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges 6vondi

feliigyeletrdl, és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo elokészitésérol.

12.4. A dolgozdk egészségvédelmi szabalyai

Valamennyi dolgozénak érvényes egészseégugyi nyilatkozattal, és munkakori
alkalmasségiorvosi véleménnyel kell rendelkezni. A dolgozok munkaegészséglgyi
alkalmassagi vizsgalatanak meglétérél, folyamatos karbantartasarol az igazgato helyettes
hivatott gondoskodni. Az egészségiigyi eldirasok az 6voda minden dolgozojara kotelezd

érvényliek. Az intézménybe ittasan, kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!
12.5. A sziil6kre vonatkozo intézményi egészségiigyi szabalyok
Csoportszobaban sziild kizarolag engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat /nyilt nap,
tinnepélyek, sziiloi értekezlet, stb./
Az intézmény teljes teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézményen beliil, tovabba az intézmény el6tti kozteriileten szeszes ital fogyasztasa
tilos!
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13. Az intézményi 0v0-védoé szabalyok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata az intézmény valamennyi
dolgozdjanak.

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI r. 2. melléklet — Jegyzék a nevelési-oktatasi intézmeények
kotelezd (minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérdl - mellékletben eldirt minimum
kovetelmények teljesiilésével az Ovodapedagogus - az Ovoda SZMSZ-ében,
hézirendjében meghatarozott - véds, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az
ovodai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket. A nevelési-
oktatasi intézményben a nyitvatartasi id6ben biztositani kell a gyermekek fel- ligyeletét,
védelmet, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

A baleset-megel6zés fobb feladatai a nevelési-oktatasi intézményekben:

» olyan kornyezetet kell teremteni a nevelési-oktatasi intézményben, amely
alkalmas a baleset- biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak
kialakitésara,

» a gyermekekkel vald tevékenységek soran a nevelési-oktatasi intézmény
sajatossagaira figyelemmel, ki kell alakitani a biztonsagos intézményi kdrnyezet
megteremtésének készségét, a baleset-megeldzési ismeretek

+ fejleszteni kell a gyermek, biztonsagra térekvé viselkedését.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

* a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl
szamitott 90 napon belil a sérilt orvosi szakveélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil
kérosodast,

» orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

» sulyos csonkulasat (huvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennel sulyosabb esetek),

* a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, bénulésat, illetve

elmezavarat okozta.
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13.1. Részletes 6vo-védo eldirasok

Az

intézmeény éplletére és az intézmény terlletekre (jatszéudvar) vonatkozd

balesetmegel6zési szabalyok, illetve az elvart gyermeki magatartas szabalyai.

Ovodan kiviili teriiletek hasznélatdhoz kapcsolodo baleset megeldzési szabalyok /sétak,

kiranduldsok, kulturalis rendezvények, eseti /6nkoltséges programok helyszinei / A

hazirend balesetvédelmi elbirasai.

Az évszakjellemzokbdl adodo baleseti veszélyforrasok figyelemmel kisérése.

A teljes nevel0 tevékenység soran felnott feliigyeletének biztositasa a gyermekek

mellett.

Az intézményen kiviili program esetén 10 gyermekenként 1 felnétt biztositasa
kiséroként kotelezo.

A "balesetveszélyes" gyermektevékenyseg esetén egyszerre 3-5 gyermekkel lehet
csak foglalkozni (pl. vagas, ollozas, tithasznalata, stb.)

A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval a foglalkoztatd teremben vagy
udvaron fokozott figyelemmel kell iranyitani a tevekenységeket, és be kell
mutatni az eszk6zok helyes hasznalatat.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak Gvodapedagogus
felugyelete mellett hasznalhatjak.

A 38/2011.(X.5.) NGM rendeletben leirtak alapjan gyermekjatékszerek csak
megfeleld

tantsitvany esetén vasarolhatok €s telepithetdk az intézménybe.

A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitdsnak megfelelden kell hasznalni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek
kozelében kell tartozkodnia az 6vondnek.

Az udvari tartozkodas esetén vedeni kell a gyermekeket a kbrnyezeti artalmak, az
er6s UV sugarzas ellen.

Az 6vodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gepekhez,
elektromos berendezesekhez, konyhai eszk6zokhodz. A gyermekek feliigyelete az
6vodapedagdgusok feladata, kotelessége.

Hazi készitésli vagy hasznalatl elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet

behozni.
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A csoportszoba elektromos dugaljai, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban

legyenek.

Az 6voda hézirendjében is meghatarozott 6vo-, védo eldirasokat a gyermekeknek
az 6vodaban valo tartdzkodéas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekek altal hasznalt dvodai eszkdzoknek igazodniuk kell az dvodasok
szlikségleteihez.

Forro viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

Az intézmény dolgozoi a gyermekek kdzott utcai ruhdban nem tartézkodhatnak,
kotelezo:

a védoruha-, védocipd hasznalata.

A gyermekekkel kdzvetlenul foglalkozok megjelenésével kapcsolatban elvarés:

Esztétikus megjelenés (dpoltsag - gondozott haj, rovid kormok, tiszta, szabad,

balesetmentes mozgast biztositd ruhazat, mérsékelt / balesetmentességet biztositd / ékszer

hasznalat.

13.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulo- és

gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén (intézményi védé, 6vo

eldirasok).

Az igazqgat6 feladata

A biztonsagi eldirasok betartasahoz sziikséges eszkdzok, felszerelések biztositasa.
A munkavédelmi megbizott és a vezetdi ellenérzés, valamint az intézmény
dolgozoi altal feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges
intézkedések megtétele.

Az intézmény teruletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, es csak az azzal dolgozdk allando felugyelete mellett lehet.

Az intézmény kizarolag megfeleldseégi jellel ellatott jatékot vasarolhat.

A tisztitoszerek taroldsara megfelelden keriiljon sor (zart taroloban/szekrényben,
anyagfelesegenkent jol elkilonitve)

Az 0v0-védo eldirasok betartasanak ellendrzése az igazgato feladata
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« A gyermek ¢és felndtt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele,
adminisztralasa a munkavédelmi megbizottal egyiittmiikodve.

* Azigazgato felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobékat, valamint az udvart - felmérésre kertljon az 6vo-, védé intézkedések
sziikségessége szempontjabol. (Errdl késziilt irasos feljegyzés Iényegét a fenntartod
felé jelenteni sziikséges beszamolok, siirgds esetben azonnali megkeresés)

* Baleset megel6zési szabalyzat keszitése.

Az 6vodapedagdgusok feladata

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint szlikség szerint a foglalkozas, kirandulas
stb.

el6tt ismertetni kell a kovetkez6 6vo-, védo elbirasokat:
* Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz eloiras.
» A foglalkozasokkal egytt jaré veszélyforrasok.
Az 6v0 — védo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
ismertetni kell a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai sportfoglalkozason,
kiranduldsok el6tt, rendkiviili események utan. Baleset megeldzési szabalyzatban
foglaltak betartasa, betartatasa, masolati példanyanak elhelyezése a csoportnapléban.
a) A gyermek felligyeletét ellaté pedagogusnak a sérllt gyermeket haladéktalanul
elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.
b) Amennyiben a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a
gyermeket 0 kiséri el az ellatds helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport
feliigyeletérol. c) Koteles a sziilé6t megnyugtatéan és részletesen tajékoztatni a
torténtekrol.
d) A baleset sulyossagatol és a sériiltek szamatol fliggden a bekdvetkezett baleseteket
halakadéktalanul vagy a lehetd legrovidebb idon beliil az igazgatd felé jelezni kell.
e) A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan wgyelni az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozo elektromos berendezéseket,
ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

f) tegyen javaslatot az Ovoda épiiletének és helyiségeinek biztonsagosabba tételére.
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A dajkék feladata

A munkateruletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségeére.

A gyermekek feliigyeletét (61t6z061, fiirddszobai) mindenkor a munkakdri leirasnak
megfelelden kotelesek ellatni.

A tisztitoszereket,  vegyszereket,  takaritasi  eszkdzoket  kotelesek
rendeltetésszertien hasznélni, illetve tarolni, (vegyszert a gyermekek 4altal

elérhetden tarolni, hasznalni szigoraan TILOS!!).

Balesetveszélyek elhéritasaban kivanatos magatartés: az észlelt balesetveszélyes
helyek azonnali jelentése az intézményvezetés felé, az észlelt balesetveszélyes
eszk6zok lehetéség szerinti kivonasa a gyermekek altal hasznalt teriiletrdl és
javitasi szlikségletének jelzése az intézményvezetés felé.

Kotelesek biztositani, hogy a kozleked6k és a gyermekek altal hasznalt helyiségek
padl6zata a gyermekek jelenlétében csiszasmentes allapotban legyen.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket/tarolokat mindig zarjak be, (mosdkonyhdk,
tarolo szekrény, szertér, stb.).

A konyhéban gyermekek nem tartézkodhatnak!

Az étkészletek sérlt darabjait (csorbult, repedt tanyérok, poharak, talak) a
gyermek - szdmaéra talalasnal hasznalni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forré ételektdl.

A munkdjaval Osszefiiggd balesetveszélyes helyekrdl, eszkozokrdl az

Ovodavezetést értesitenie, tajékoztatnia kell.

A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

A baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teendoket az igazgatd/munkavédelmi megbizott

utasitasai szerint ellatja.

Részt vesz a jegyzokonyv elkészitésében.

Nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.
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13.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo esetek megel6zésére. A nevelési-oktatasi intézmenyben bekovetkezett tanuld- és

gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

Az igazqgat6 feladatai

a)
b)

Gyermekbaleseteket nyilvantartasa.

A nyolc napon tal gyogyulo sériléssel jaro tanulo- és gyermek-baleseteket

haladéktalanul Kivizsgaltatja. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi,

targyi €s szervezési okokat. A gyermekbalesetek kivizsgalasaban az d6vodai Sziildi

Szervezet képviseldjének jelenlétét lehetdve teszi.

Ezekrél a balesetekrdl a munkavédelmi feleldssel, illetve megbizottal a kiilon

jogszabalyban meghatarozott jegyzOkonyvet vetet fel. Az elektronikus uton kitoltott

jegyzOkonyvek kivételével, a jegyzOkonyvek egy-egy példanyat a Kivizsgalas

befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig megkiildeti a

fenntartonak.

Az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, tovabba a papiralapt

jegyzokonyv egy példanyat atadja a gyermek é€s kiskoru esetén a sziilonek, illetve a

jegyzOkonyv egy példanyanak megdrzésérél gondoskodik a kiallitd nevelési-oktatasi

intézményben.

c)

d)

Amennyiben a kivizsgalas elhlzodasa miatt (a sérilt allapota vagy a baleset
jellege miatt) az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthat6, akkor e tényrdl az okok
ismertetésével kiilon jegyzOkonyvet készittet, melynek egy példanyat a gyermek
torvényes képviseldje részére igazoltan megkiild.

Sulyos baleset esetén - telefonon, e-mailen, vagy személyesen - azonnal jelenti az
intézmény fenntartdja, képviseldje felé, egyuttal gondoskodik a munkavédelmi
megbizottal — aki a fenntartoval szerz6dott, legalabb k6zépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6- a baleset soron kivili kivizsgalasarol.

A tartésan beteg, tovabba a sajatos nevelési igényl tanulokra a gyermekorvos,
vagy szakorvos szakvélemeénye alapjan ki kell terjeszteni az (1)—(3) bekezdésben

felsorolt korlatozo rendelkezéseket
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f) Minden balesetet kovetéen az dvoda vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkertlése érdekeben.

Az 6vodapedagdgusok feladata

a) Az igazgat0 utasitaséara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

b) A gyermekbalesetet a sziilonek soron kiviil jelzi.

C) Kozremiikodik a nyolc napon tal gyodgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan vizsgalasaban.

d) Kiilon jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas
hatéarideje nem tarthato.

e) A sulyos balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve tavollétik esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérdl. f)
Koézremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

Q) Kozremiikodik az 6vodai sziildi szervezet soron kiviili tajékoztatdsdban, és
lehetdséget biztosit az Ovodai sziiléi szervezet képviseldje szamara a
gyermekbalesetek kivizsgalasadban torténd részvételre.

h) Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre.

Alkalmazotti kdzosséq feladata

Az igazgatd utasitdsanak megfeleléen kozremiikddik a gyermekbaleseteket kovetd

feladatokban.

E szabalyzat alkalmazasaban sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a) a serllt halalat okozta. Halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beltl a sérllt - orvosi szakvélemény szerint - a balesettel dsszefliggésben életét
vesztette b) valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mérteki
karosodasat okozta

C) orvosi vélemeny szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott

d) sulyos csonkolast (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének

elvesztését, tovabba ennél sulyosabb eset bekdvetkeztét) okozott
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e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart

okozott.

Egqyéb balesetvédelmi szabalyok:

a) Az intézmény munka ¢€s balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az
igazgato vegzi.

b) A munkavédelmi feladatokat - az igazgaté iranyitasa alapjan, a dolgozok latjak el
az intézményen belll. A feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

C) A munka-, tlizvédelmi-, katasztrofavedelmi es bombariaddval kapcsolatos elemi
szintli oktatdst minden évben egyszer, a nevelési év kezdetekor az igazgato tartja, errdl
jegyzokonyvet készit. Az oktatason mindenkinek kotelezd a részvétel, és az ott
elhangzottak tudomasul vételét, az oktatasrol, képzésrdl felvett kiilon jegyzokdnyvon
alairasukkal hitelesitik. Az intézménybe felvett Gj dolgozok a munkéba allasukkor

részesilnek a jelen alpontban meghatarozott oktatasban.

13.4. Zajvédelem
Az intézményben vagy az intézmeny altal szervezett elektroakusztikus hangositasu
rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére killénos
figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen
0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq
M30 75 dB értéket.

14. Bombariado, és rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan, elére
nem lathatd eseményt, mely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
ovoda gyermekeinek, felnétt dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény epllete

allagat, és felszereléseit sérti, vagy veszélyezteti.

E szabalyzat alkalmazasaban rendkivili eseménynek szamit kiilondsen:

- tlz,

- az arviz,

- a foldrengés,
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- a bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
korilmény.

Az intézmény minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen

jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban

szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds

dolgozé utasitasara az éplletben tartdzkodo személyeket jelzéssel értesiteni (riasztani)

kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épdiilet kitritésehez.

A legfontosabb teendd: a gyermekek mieldbbi biztonsagba helyezése, az intézmény

Munkavédelmi és Balesetvédelmi Szabalyzataban foglaltak szerint.

A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell

minimalisra csokkenteni.

Az igazgatonak a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg - a felelés dolgozok

kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- A Kkitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol.

- A kozmiivezetékek (géz, elektromos &ram) elzarasarol.

- A vizszerzési helyek szabadda tételérdl.

- Az elsdsegélynyujtas megszervezéserol.

- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, polgari
védelmi igazgatosag, tlizszerészek) fogadasarol.

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl /
Fenntarto,

Renddrség, Tlizoltosag /.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
- A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol - A

veszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol.
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- Az épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol).

- A kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl.

- Az épliletben tartozkodo személyek 1étszamardl, €letkorarol, osszetételérol.

- Az épiilet kiiiritésérdl, tényerdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény

minden dolgozdja kdteles betartani.

A bombariad6 és rendkiviili események esetén sziikséges teendok:

a) A bomba tényér6l valo értesiilés esetén, az igazgatét valamint a munka- €S

tizvédelmi feleldst azonnal értesiteni kell.

b) Az intézmény valamennyi munkatarsa koteles a veszélyhelyzetet, a stressz; és a

panikot tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel minimalisra csokkenteni.

c) Az intezmény valamennyi munkatarsa koteles az Ovodésok biztonsaganak

megOrzésére torekedni.

d) Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés koteles az épiilet

kilritésére, a gyermekek biztonsagba helyezésére sort keriteni, az intézmény Tiizriado

tervében leirtak alapjan.

Az igazgato altal adott értesitésnek tartalmaznia kell:

- hol lattak illetve talaltdk a bombat

- tortént-e valamilyen intézkedés

- az épuletben tartozkodo személyek értesitése, / riasztasa / az épulet kiuritésének
megkezdése.

Az épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:

- Az épiiletb6l minden gyermeknek és felndttnek tavoznia kell!
- A helyszint, a veszélyeztetett épuletet az igazgat6 hagyhatja el utoljara, hogy meg

tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e szemely az épuletben.

- A kiiirités soran fokozottan iigyelni kell arra, hogy az ¢épiiletb6l minden
gyermeknek tavoznia kell, ezért az dvodapedagdgusnak, kisgyermekeknek a

csoportszobéan kivul tartdzkodo gyermekekre is gondolnia kell.
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- A Kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket
az épulet elhagyaséaban segiteni kell.

- A gyermekeket a helyiség, illetve az épiilet elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi
helyre torténdé megérkezéskor az 6vonodnek, kisgyermekneveldknek meg kell
szamolni.

Az intézmény vezetdje a tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a

dolgozodkkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért felelds.

Az épiiletek kiiiritését az intézmény tlizriadd tervében €s a bombariad6 tervében szerepld

an. Kkidritési terv alapjan, évente legaladbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezéséért az intézmény munka-, tiizvédelmi felelése felel.

A gyermekek elhelyezése:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az intézményhez legkozelebb es6
gyermekintézményt, az intézmény a gyermekek azonnali elhelyezését biztositja.

Az intézmény a menekités sordn nagy figyelmet fordit a szervezésre, a gyermekek és
felndttek épségére, az intézmény Tiiz-és Munkavédelmi Szabalyzatiban el6irtak
betartasara.

Az egvéb intézkedést koveteld rendkiviili eseménvek:

Az igazgatd - egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor — az

ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelOk bevonasaval, a legjobb belatasa szerint dont.

15. Hivatali titok megorzése

Az intézmény tekintetében hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok adatfajtak:

- amit jogszabaly hivatali titoknak mindsit

- a dolgoz6 személyes adataival, bérezésével kapcsolatos személyes adatok

- a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

- tovabbd, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az intézmény jO hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban, irasban annak mindsit.

Az intézmeény valamennyi alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani.
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Az intézmény alkalmazottja nem kdzolhet, mas harmadik, illetéktelen szemellyel olyan
adatokat, amely a munkakore betdltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas szemelyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat

A jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn: nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek a hivatali titok kdrébe tartoznak, és amely
adatok nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok O6rzésével Osszefiiggd rendelkezések megsértése fegyelmi vétségnek
mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

16. Azok a rendelkezések, amelyek meghatarozasat jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem lehet szabalyozni

16.1. Az éplilet rendje
Az épiilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve az
éplleten nemzeti zaszlot kell elhelyezni. A nemzeti zaszlé jogszabalyban elvart

mindségének folyamatos biztositdsaért az igazgato felelds.

16.2. Az intézmény helyiségei és hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi id6ben
rendeltetésszeriien hasznalhatjak. Ha nyitvatartasi idon tilmenden Kivanjak igénybe
venni az intézmény helyiségeit, az intézmény vezetdjétol irasban kell kérvényezni a
hasznalat céljanak €s idépontjanak megjelolésével.

Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit a helyiségleltar
szerint kell meg0rizni. Butorok masik helyiségbe valod (tartos) atviteléhez az igazgato
engedélye sziikséges. Az elektromos berendezések, eszkdzok Uzemeltetése csak a
hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézmény tulajdonaban 1év6 eszkozok, berendezések kolcsonzésérdl az intézmény
vezetdje dont a kdlesonzd indokainak figyelembevételével, irdsos felelésségvallalasa
utdn. Az engedélyen fel kell tintetni a kolcsonzés hataridejét és egyik példanyat az

irattarba iktatni szlikséges.
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Az intézmény Altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények

alkalmaval az intézmeény helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgatd allapitja meg.
16.3. A mobiltelefonok hasznalatarol

A gyermekek foglalkoztatasa kozben 6vodapedagogus, nevel6-oktatd munkat segit6 csak

indokolt esetben hivhato telefonhoz.

Munkahelyi telefon az igazgatd irodajaban taldlhatd. Az intézmény alkalmazottai

hivatalos tigyekben hasznalhatjak. Maganjellegii telefonhivasok csak rendkiviil indokolt

esetben engedélyezettek.

A dolgoz6k mobiltelefonjaikat az intézményben lehalkitott allapotban kotelesek tartani.

Ett6l abban a rendkiviili esetben lehet eltérni - az igazgatd engedélyével -, ha a

munkavallalé csaladtagjanak egészségligyi allapota azt indokolja. Az 6vodapedagdégusok

¢s a nevel6-oktatdé munkat segitok, a gyermekek kozott munkaidejiikben

mobiltelefonjukat magancélu beszélgetésre, sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem

hasznalhatjak.

16.4. Féenymasoléas szabélyai

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen

torténik. A fénymasolo6t az intézmény dolgozéi hasznalhatjak.

16.5. Szamitogép hasznalatanak szabalyai
Az igazgatd irodajaban 1évd szamitogépet csak az igazgatd és az dvodapedagogus
hasznéalhatja, kizarélag munkajaval 6sszefliggésben.
Az Ovodapedagogus az igazgatd irodajaban 1év6 laptopot is hasznalhatja az igazgatd

engedélyével.

16.6. A dohanyzasrdl valo rendelkezés

Az intézmeény tertletén és kdzvetlen kdrnyezetében dohanyozni tilos.

16.7. Nyilatkozattétel rendje a tomegtajékoztato szervek részére
A televizio, a radid, az irott és elektronikus sajté képviseldinek adott, mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell

elésegitenitik:
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* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

« Elvérés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajékoztatd eszk6z6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

« A kozolt adatok szakszerliségéért ¢s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséert a nyilatkozo6 szemely felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a személyes
adatok védelmeére és a hivatali titok korebe tartozo adatokra, valamint az 6voda jo

hirnevére és érdekeire.

* Nem adhatd nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kortlménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az o6voda, mint intézmény
tevékenységében, miikodésében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

* A nyilatkozattevOonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt teljes kortien megismerje.

« Kérheti az ujsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

17. Az intézmény felelossége, a dolgozok altal az intézmény teriiletére

bevitt

targyakban, értékekben keletkezett karért

* Az intézmény valamennyi alkalmazottja az intézmény teriletére behozott - a
munkaba jarashoz szlikséges és szokasos - személyi tulajdonat képez6 dolgokat
az 6ltdzoben, illetve a csoportszobaban kdoteles elhelyezni.

* Az intézmény kizardlag akkor vallal felelosséget az itt elhelyezett targyért, ha a
kozalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgald szekrényt hasznalta
€s bizonyitani tudja, hogy az eltlint tdrgyat a szekrényben elhelyezte.

* A mindennapi életben szokasosndl nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkaba

jaréshoz nem sziikséges targyakat (jelent6sebb értéket képviseld ékszer, készpénz,
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értékpapir, stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elvesztésikért az
intézmény nem vallal feleldsséget.

» Abban az esetben, ha valamely munkatarsa - valamely okbdl - kénytelen nagyobb
értéket magaval hozni, azt zarhaté szekrényben kell elhelyezni, mert kilénben az
intézmény nem vallal feleldsséget.

* Az 6vodaépiilet eldtti, melletti parkolas esetén, az intézmény anyagi felelosséget

nem vallal a gépkocsiban keletkezett barminemu karért.

18. Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eloirasok

A tiltott és megengedett reklamtevékenység a 2001. évi I. térvény a gazdasagi

reklamtevékenységrol szolo 1997. évi LVIIL Torvény modositasarol értelmében a

kovetkez6: Az intézmény teljes terliletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam

a gyermekeknek szol, és az egészséges eletmadddal, vagy a kdrnyezetvédelemmel, vagy

tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, vagy kulturdlis tevékenységgel fugg 0Ossze. A

reklamtevékenység engedelyezésének intézményi szabalyai:

A reklamtevekenység folytatdsanak minden forméja, mddja az intézmény teriiletén

kizardlag az igazgatd irdsbeli engedélyével lehetséges.

Az engedély tartalmazza:

- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve

- az egyeéb idotartam kikotéseket, modjat

Az engedély legaldbb két példanyban készil, melynek egyik példanyat az intézmény

irattarazza, masik példanya atadésra keriil az engedélyt kérdnek.

Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az igazgatd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az

intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni. Az

intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, maédjai:

- szorolapok

- plakatok

Az intézményi hirdetdtabla hasznalatanak szabalyai:

- A Banki Térpe Ovoda hirdetétablajara kizarélag az igazgato tehet hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat).
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- Az intézményt ¢érintdé hirdetményen szerepelnie kell az intézmény
korbélyegzdjének.

- Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetmenyt a hivatalos faliujsagra.
- A politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények
kifiiggesztése tilos! Az igazgato kotelessége a hirdetotabla rendszeres ellendrzése.

- Az intézményben (gynokok, Uzletszervezék vagy mas személyek
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az intézmény altal
szervezett konyv, husvéti — kardcsonyi diszek véasarat.

19. Mino6ségi munkavégzésért jaro kereset kiegészités, jutalom

Az 6vodapedagogusok és dajkak mindségi munkavegzéséért jard kereset kiegészités

odaitélésének feltételei a Banki Térpe Ovodaban:

[1993. évi LXXIX. torvény 118. § (10) bekezdés]

1. A Banki Torpe Ovoda nevelétestiilete a nevelési évben végzett pedagégus
teljesitményt az alabbi szempontok alapjan értékeli és azt szavazélapon a megfelel6
nevek alahuzéasaval jeloli:

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités a kdzoktatasi intézmény valamennyi
alkalmazottja részére megallapithatdo évenként egy alkalommal, meghatarozott iddre, a
hozza szilkséges anyagi fedezetet Bank Kozség Onkormanyzatanak KépviselStestiilete

dontése alapjan az Onkormanyzat, mint fenntartd biztositja.
Odaitélésének szempontjai:
« atmeneti tobbletfeladat ellatasaért az intézmény és az alkalmazotti k6zosség
elézetes megallapodasa szerint,
* kiemelked6 munkateljesitmény eléréséért a kozalkalmazotti tandcs véleményét is
figyelembe véve,
* az intézmény mindségfejlesztési munkajaban valo részvételért
» munkakdz0sség vezetéséeért
» a gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozason kivill az ovodai rendezvények
sikeréert végzett teljesitmény
* az intézményi palyazatok készitésében aktiv részvételével — szakmai anyag

Osszeallitasa, koltségvetési terv elokészitése, palyazatok figyelése
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szakmai napok szervezése, intézményi dekoraciok tervezése - készitése,
forgatokonyv készitése, igazgatd szervezd munkajanak segitése
az intézmény image-nek emelése — az intézmény képviselete, irdsos megjelenitése

helyi- és megyei szakfolyoiratokban.

2. A teljesitménypdtlék alkalmazasanak szabalyai

Teljesitmény kodvetelmények az adott nevelési évre szolnak. Az Ovodapedagdgusok

teljesitménykdvetelményeinek meghatarozasaban maguk a pedagdgusok vettek részt. A

technikai dolgozok teljesitménykdvetelményeit az ¢érintettek és a vezetd A

kdvetelmények tartalmazzék:

a munkakorok ellatasahoz szikseges emberi és szakmai elvarasokat
a mindségi célokat, melyek a fejlodés megvaldsitasat szolgaljak

a kovetelmények a térvények altal és az 6voda alapdokumentumaiban foglaltak
szerint fogalmazddnak meg. (HOP, SZMSZ, Munkakori elirasok, Eves
Munkaterv) Szempontok az 6vodapedagogus, kisgyermekneveldk értékeléséhez:
Az érintett személyi tulajdonsagai.

Szakmai tudéasa, elhivatottsaga.

Hogyan azonosul a pedagdgus az évoda cél és feladatrendszerével?

Mennyire tudatos a munkavégzés a gyermekek fejlesztése érdekében?

Milyen a szakmai munkdajanak dokumentalasa, annak mindsége?

Hogyan itéli meg taniigy-igazgatasi dokumentumok vezetésének szinvonalat?
Mennyire vesz részt az 6vodai szakmai dokumentumok elkészitésében?
Palyazatokat készit-e?

Vannak-e innovativ tevékenységei?

Milyen a kapcsolata a gyermekekkel?

Milyen modszereket, eszkdzoket alkalmaz a differencialt képességfejlesztés
érdekében?

Milyen a fejlesztés dokumentumainak szinvonala?

Hogyan értelmezi a pedagogiai és modszertani szabadsagot?
Mennyire jellemzik pedagdgiai, pszichologiai ismeretek, jartassagok?
Milyen a képzési, 6nképzési részvétel igénye?

Kollektivan beliili egyiittmiikddési igénye?
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Vallal-e munkakori feladatain tali munkat és mit?

Szempontok a technikai dolgozok (dajkak, konyhai dolgozdk) értékeléséhez:

Személyes tulajdonsagok.

Ismeretek mértéke, elhivatottsaga.

Képességeinek megfelelden végzi-e a munkajat?
Kozossegben elfoglalt helyének szinvonala?
Segitokészségének mértéke?

Munkaszeretete, szorgalma, igényessege?

Hogyan segiti az 6vodapedagogus munkajat?
Nevel6partner-e?

Milyen a kommunikécidjanak szinvonala?

Milyen a gyermekek iranyéaba a torédése, gondoskodéasa?
Mennyire szeretik a gyermekek, mennyire ragaszkodnak, k6tddnek hozz4?

Igényli-e a pedagdgiai ismeretek bovitését? Erdekldds-e?
Munkakari feladatain tul vallal-e egyéb feladatot?

A teljesitményértekelés az adott nevelési évre rogzitett kovetelmenyek alapjan torténik.

Az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok és a technikai dolgozok teljesitményét a

nevelési év végeén értékelni kell, az értékelést irdsba foglalva minden érintettnek at kell

adni, egy példanya a szemelyi dosszié melléklete.

Ertékelés elemei:

Onértékelés

A testilet tagjainak értékelése

Vezetoi értékelés

Ertékelés - elemzés - diagrammos abrazolas
Eredmények, fejlesztendd teriiletek megbeszélése

Irasos dokumentaciok készitése

20. T4jékoztatas a Pedagdgiai Programrol, az SZMSZ-rél, a Hazirendrol

A dokumentumok elhelyezése:

A neveldi szobaban kell elhelyezni - az igazgato altal hitelesitett masolati példanyban:
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- az Ovoda Pedagogiai

Programjat - Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatét, - Héazirendjét.

A dokumentumokat a sziilok az 6vodapedagdgusoktol elkérhetik, tajékoztatds adhato a
sziil6i értekezleteken is, a Hazirend egy-egy példanya a csoportszobai 6ltézékben is
kihelyezésre kertl.

A sziil6k az igazgatotdl eldzetes megallapodas alapjan barmikor kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrol.

Az o6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas idejét. Az oOvodai beiratasok elbtt a sziilok ovodai dokumentumokkal
kapcsolatos tajékoztatasara, az igazgatd intézkedése szerint szervezett formaban is sor
kerllhet.

A gyermek felvételekor az 6vodai Hazirend egy-egy példanyat a sziilék megkapjak, az

abban foglaltak tudomasul vételérdl alairasukkal nyilatkoznak.

21. Moédositasi rendelkezés

Automatikus szabalyzatmodositast eredményez az olyan Fenntartéi dontés, amely az
intézmény miikodésében valtoztatasokat eredményez, vagy arra hatassal van, mint - Ujabb
fenntart6i igények megfogalmazasa az intézmennyel szemben

- az intézmény Alapitd okiratanak modositasa

- az intézmény miikdodésének atalakitasa, atszervezése.

A szabdlyzat modositasat kezdeményezheti az alkalmazotti k6zdsség és a sziilok
képviseldi.

Eljarasrendje:

1. A modositast kezdeményezOk csoportja irdsbeli programmodositasi javaslatot
terjeszt eld az igazgatonak

Az igazgato a nevelOtestiilet elé terjeszti a javaslatot

A neveldtestiilet és a Sziil6i Szervezet véleményezi a javaslatot

A nevel6testiilet dontést hoz a szabalyzat mddositasaval kapcsolatban

oo W

A szabélyzatot az igazgatd médositja.
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22. Intézményben kozelezéen tarolando iratok

1.Altalanos rendelkezések

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa, valamint iratkezelés szabalyainak megallapitasaval rendszerezni
azokat a fobb feladatokat, hataskoroket, eléirasokat, amelyeket a miik6dés soran meg kell tartani.

A Szabalyzat alapjat képez0 jogszabalyok

- 2011. évi  CXIIl. Torveny az informéacids  onrendelkezési jogrol
és az informécidszabadsagrol

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

- A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Tv. 83B§-83D§, 5. szamu
melléklete

- 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL torvény

2. Az alkalmazottak és gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa
Alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti kbznevelési torvény, ,,A koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ 26. fejezete rogziti.

A koznevelési térvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok
Az igazgato nyilvantartja a pedagdgusok

- nevét,

- szlletési helyét, idejét,

- nemet,

- lakbhelyét, tartdzkodasi helyét,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
- oktatési azonositd szamat

- a pedagdgusigazolvanyanak szamat,

- a jogviszonya idOtartamat

- és heti munkaidejének mértéket.

A nemzeti koznevelésrdl szolo térvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok egy része (dolt-
betlivel szedett adatok) alapvetden megegyezik a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo térvény
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A munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatott jogviszonyra vonatkoz6 adatok Az igazgato az
erre vonatkozo torvény mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet, igy
kiléndsen a dolgozd

- neve (lednykori neve)

- szlletési helye, ideje - anyja neve

- taj szdma, addazonosito jele

- lakdhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek szuletési ideje

- egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren  kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakaor betdltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete

- a korabbi, jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése, a munkahely megnevezése, a
megsziinés modja, idépontja - a jogviszony kezdete

- allampolgarséaga
- a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgdlod 1dd-
tartamok

- a kdzalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete

- a koznevelési foglalkoztatott/munkavallalo jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja,
vezetbi beosztasa, feor-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
- a mindsitések iddpontja és tartalma
- személyi juttatasok

- a koznevelesi foglalkoztatott/munkavallald munkabdl vald tavollétének jogcime és
idétartama

- a jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatai

- a kdznevelési  foglakoztatott/munkavallalo munkavégzésere iranyuld
egyeb

jogviszonyaval 0sszefliggd adatai
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A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden meg-
egyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szAlo torvény 5. szamu mellékletében meghatarozott
adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara az alapnyilvantartas
vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok formajaban.

Az alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a munkavallalé munkaviszonyaval
Osszefuiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

Az alapnyilvantartas adatkorén kivil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban — adatszerzeés nem
végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

A torvény altal kotelezoen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli a kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

A személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznélasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a dolgozé munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a dolgozd személyével Osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolanddk:
- a személyi anyag iratai
- a munkaviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,

- a dolgoz6 munkaviszonyéval Osszefiiggd més jogviszonyaival kapcsolatos iratok (ado-
bevallas, fizetési letiltas)

- a dolgoz6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo iratok.
A személyi anyag tartalma:

- a kozfoglalkoztatotti alapnyilvantartas adatlapjai,

- a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

- az erkolcsi bizonyitvany,

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanlsitd oklevél masolata,
- tovabbképzés elvégzésérdl szolo tandsitvany masolata

- iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,

- a munkaviszonyt létesitd okirat (kinevezés) €s annak modositésa,

- a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

- a munkaviszony megsziinteto irat,

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

- a munkaviszony igazolas masolata

Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyuttesen kell tarolni.
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A munkaviszony létesitésekor az alapnyilvantartast, a dolgozo személyi anyagat a vezetd allitja
Ossze. A személyi anyagban a személyi iratokon kivil més irat nem tarolhato.

A személyi iratokat az e célra személyenként kialakitott iratgytjtében kell érizni. Az elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatas idopontjat és az ligyirat
nevet.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyben jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépont- jat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A dolgozé személyi anyagaba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D
8-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kit6ltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve
a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz616 1995. évi CXXV. Torvény 42.8 aban foglalt eseteket.

A dolgozd koznevelési foglakoztatotti jogviszonya kdzben tortént valtozasokat a Poszeidon
rendszeren keresztll juttatja el az intézmény a dolgozonak a sajat Ugyfélkapu Tarhelyére, a
dolgozoénak onnan van lehetdsége letdlteni a dokumentumokat.

A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai:

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelési torvény, ,,A koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ 26. fejezete rogziti.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul alabbi adatait tartja nyilvan:
- a gyermek neve,

- szlletési helye és ideje,

- neme,

- allampolgarsaga,

- lakdhelyének, tartzkodasi helyének cime,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- nem magyar allampolgéar esetén, a Magyarorszag terlletén valo tartézkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

- sziiloje, torvényes képviseldje neve,

- allando lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
- a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a gyermek oktatasi azonositd szama,
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- a gyermek o6vodai, bolesddei fejlddésével kapcsolatos adatok,

a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a tobbi adat az érintett szil6 hozzajarulasaval.

3. Kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérél és a
kodznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 rendelet 87.8-a hatarozza meg az dvodaban a
kotelezden hasznalt nyomtatvanyokat.

Az 6voda ¢€s bolcsdde altal hasznalt nyomtatvany
- felvételi el6jegyzési naplo,

- felvételi és mulasztasi naplo,

- csoportnapld

- torzskonyv

- a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: 6vodai
szakvélemény),

- a gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentacio.

A nyomtatvanyok szerepét, tartalmat, a fent emlitett rendelet 89.8-93.8-ai hatarozzak meg.
A z igazgat0 vezeti

- a felvételi el6jegyzési naplot,

- a torzskonyvet,

Az bvodapedagogus vezeti

- a felvételi és mulasztasi naplot,

- az Gvodai csoportnaplét,

- a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentaciot.

Az Ovodai csoportnaplot az intézmény pedagégusai a OViKRETA rendszerben kotelesek
naprakészen vezetni.

A Gyermek fejlédését nyomon kivets dokumentdaciot szintén az OViKRETA rendszer feliiletén
kell vezetni. Amennyiben papir alapon van anyag a gyermekrol, azt kiilon névre sz616 dossziéban
kell tarolni.

A gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentacio tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b) a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

C) amennyiben a gyermeket szakérti bizottsag vizsgalta, a vizsgéalat megallapitasait, a
fejlesztést végzd pedagdgustejlodést szolgdlo intézkedésre tett javaslatait,

d) a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

e) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket
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f) gyermek rajzait, csaladrajzokat

Adatszolgaltatas a Kéznevelés Informacios Rendszerének

Az igazgatd kotelessége a koznevelés informéacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A igazgatd a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.)
kormanyrendelet értelmében miikodteti és szolgaltatja az adatokat a KIR —nek, amely az
intézményre, a foglalkoztatasra, és a gyermekadatokra vonatkozik.

Az adatszolgaltatas maédjai

Az igazgat6 a KIR honlapjan keresztiil, kiildi meg a KIR részére torvényben, rendeletben eldirt
adatokat, valamint a KENYSZI-ben.

4. Feladatok, felelosségek az adatok Kezelésében, tovabbitasaban

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje az egyszemélyi felelOs.

Az intézmény vezetdje felelés a dolgozok, az dvodas gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e Szabalyzat elbirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az 6vondk, kisgyermeknevel6k a munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel
Osszefliggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatariddé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymads kozti, a tanuld
fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésre.

Az igazgatot, a beosztott Ovodapedagogust azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek
felugyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informacidra vonatkozodan, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlese sulyosan sértené, vagy veszelyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
korilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
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érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiloi
magatartdsra, kdzrehatasra vezethetdk vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével dsszefliggd megbeszélésre.
A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus, a
nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az igazgatd kezdeményez-heti irasban.

A titoktartasi kotelezettseg nem vonatkozik a meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjdk az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

23. Zaro6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda alkalmazotti kozdssége fogadja el
(Jegyz6konyv és jelenléti iv mellékelésével). A sziil6i kozosség képviseldi véleményezési
jogukkal élhetnek és egyetértésiket nyilvanitjak. Az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé a jovahagyas napjaval (jegyzOkonyv mellékelésével). Hatarozatlan iddre szol.
A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az dvoda elétte érvényben 1évo Szervezeti
¢s Miikodési szabalyzata. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések
megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az
igazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet. A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban
foglaltakrol a sziilOket is tdjékoztatni kell. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elveiben,
tartalméaban illeszkedik a Banki Torpe Ovoda Pedagdgiai Programjahoz, Szakmai
Programjahoz, valamint egyéb belsd szabalyzataihoz.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd az 5/2024 (1. 25.) szamu hatarozataval

jovahagyta.
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24. ZARADEK

A Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzat modositasat, ezzel egy iddben tortént

aktualizalassal az intézmény nevelGtestiilete elfogadta.

Bank, 2026.02.01.

neveldtestiilet nevében igazgato

NYILATKOZAT

A Sziil6i Szervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan, aldirasommal tanusitom,

hogy a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat aktualizalasat a Sziiléi Szervezet nevében
elfogadom.

Bank, 2026.02.01.

Szikora Liza Olimpia

SzU161 Szervezet elndke

MELLEKLETEK
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1, MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

2, IRATKEZELESI SZABALYZAT

IGAZGATO

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: Igazgat6 (6vodapedagdgus)

Munkahely neve és cime: Banki Térpe Ovoda, 2653 Bank, Kis utca 1.
Munkaideje: heti 40 6ra, (ebbdl heti 12 6ra csoportban eltdltendo)

Felettese: Fenntarté

A) KOVETELMENYEK:
» Iskolai végzettség, szakképesités: dvodapedagogus diploma, kodzoktatdsvezetd
szakképesités
* QGyakorlati id6: 5 év pedagogus munkakorben eltoltott szakmai gyakorlat
» Elvart ismeretek: A kozoktatdsra a munkaugyre vonatkozo szakmai és jogi
szabalyok az intézményi bels6 szabalyok ismerete és nyomon kovetése.

» Szlkséges képességek:

70



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Szervezd ¢és iranyitasi képesség, a milkddési szabalytalansagok

felismerése - Szabalytalansagok feloldasara valo képesseg

* Személyi tulajdonsdgok: A vezetdi palya irdnti elhivatottsdg, kivalod

kapcsolatteremt6 és konfliktuskezeld képess€g, empatia.

B) MUNKAKOREBE TARTOZO FELADATOK:

Pedagogiai szakmai feladatok:

1.

Elkésziti az intézmény alapdokumentumait, igy kilénésen SZMSZ-ét, pedagdgiai
programjat, hazirendjét. Intézkedik a szilikséges véleményezd, egyetértési jogot
gyakorld, jovahagyo testiiletek, kozOsségek, szervezetek részére torténd
beterjesztésrél. Folyamatosan ellenérzi az alapdokumentumokban foglaltak

megvaldsulasat, amennyiben sziikséges elkésziti azok mddositasat.

. Ellen6rzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését.
. Elkésziti az intézmény éves munkatervét és azt elfogadtatja a neveldtestiilettel.

. A neveldtestiilet, csoportvezetd kisgyermekneveld véleményét figyelembe véve

megszervezi az 6vodai, bolcsddei csoportokat, a beiratkozasokat.

. Tamogatja és 0sztonzi a pedagdgusok, egyéb alkalmazottak tervszerii és folyamatos

Onképzését.

. El6segiti az 0jito szandéku, korszerli pedagdgiai torekvesek kibontakoztatéasat.
. Ellendrzi az intézményegységben folyd pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli

annak szinvonalat, eredményességeét, hatékonysagat.

. Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az intézményi dokumentumok, szabalyzatok,

programok érvényessegét, torvényi megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az

érintettek ismerjék meg ezek tartalmat.

Tan(gy-igazgatasi feladatok:

1.

Megszervezi a gyerekek ovodai/bolcsédei felvételét. Gondoskodik a felvételi és
eldjegyzési naplo vezetésérol.

Gondoskodik az 6vodai/bolcsddei torzskonyv vezetésérdl, a koznevelési informacios
rendszer (KIR) részére torténd rendszeres adatszolgaltatasrol.

Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.
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4.

10.

11.
12.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos jogszabaly altal eldirt feladatoknak

maradéktalanul eleget tesz.

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségugyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziildi, a nevel6testiileti és az alkalmazotti kozosségi értekezletekrol,
biztositja az intézmenyen beluli informaciéaramlast.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankotelezettseg teljesitesere.

Ellatja az igazoltatlan hianyzasokra vonatkozo teenddit.

Javaslatot tesz az intézményi sziinetek, tovabba a nevelés nélkili munkanapok
iddpontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi €s ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.
Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportban folyd szakmai-pedagogiai munkat
(tevékenységek szervezése, fejleszté munka, szemléltetd eszkozok készitése,

biztositasa).

Munkaltatéi humanpolitikai feladatok:

1.

Gyakorolja valamennyi munkaltatdi jogot (kulondsen: kinevezés, jogviszony
megsziintetés, fegyelmi eljaras, jutalmazas, illetmény/munkabér megallapitas,
helyettesitésrol valo gondoskodds, szabadsdgolas, annak nyilvantartasa) az intézmény
alkalmazottai, munkavallaloi (pedagdgusok, dajkdk, kisgyermekgondozok, kisegitd

személyzet) tekintetében.

. Az atsorolasokrdl, értesitésekrdl, jubileumi jutalmazasokrol idében gondoskodik.

.Minden szlkséges tajékoztatast, segitséget megad a munkavallalok eldmeneteli

rendszerben, mindsitési eljarasban torténd részvételéhez.

. Biztositja a torvényben eldirt juttatasok kiadasat.

. Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartdst. A rendelkezésére &ll6 adatokat és

informacidkat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint meg0rzi.

. A pedagogus munkajanak ellenérzése sordn irdsos értékelést készit, melyet a

dolgozoval is megismertet.

. Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat

vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelésségre vonasarol.
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Gazdasagi- adminisztrativ feladatok:

1.

Szervezi az intézmény ugyviteli munkajadt a mindenkor hatélyos vonatkozd

jogszabalyok szerint.

. Irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellen6rzi az iratok

selejtezését.

. Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és

gondoskodik az iktatasukral.

. Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

. A hivatalos ligyintézési hataridén beliill valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,

sziiloket és a kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre.

. Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért. Felel

az ezzel Osszefliggd beszdmolok, mérlegek valds tartalméért, amelyhez sziikséges
adatszolgaltatast a pénzlgyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd Bank Kozség

Onkormanyzata (tovabbiakban: Hivatal) Pénziigyi Osztalyatol kapja.

. Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Intézménymiikodtetési, karbantartasi feladatok:

1.

A Hivatal intézménymikodtetéssel foglalkozd szervezeti egységének szakmai
segitségnyljtasa alapjan ellatja az intézmény Uzemeltetésével, karbantartasaval
kapcsolatos ~ feladatokat, szerzddést kot az egyes kozszolgaltatokkal a

kozmiiszolgaltatasokra vonatkozodan, ellendrzi azok ellatasat.

. Biztositja a gyerekek szaméra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében

kiilonbozd eszkozoket vasarol, valamint megszervezi €s irdnyitja a napi takaritést,
fertétlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat. Gondoskodik az intézményben torténd

ragesaloirtas idészakonkeént torténd elvégzésérol.

. Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, az abban foglaltak végrehajtasaért.

. Felel a készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési, vagyonvédelmi

szabalyzatokban foglaltak betartasaért.
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5. Felel a kovetkezO fiitéssel kapcsolatos felhasznaldi berendezések miikkodoképes
allapotban tartasaert.

6. Gondoskodik a tliz-, munka-,érintés védelmi feladatok maradéktalan betartasaért.

7. Felel6s az altala vezetett intézmény, ez altal a kiltér-beltér, kapcsoldddé mindennemti
létesitmények, éplletegyittes és annak elemei, eszkozdk, berendezések
allagmegovasaért, karbantartasaért, mindenkori jogszabaly, rendelet, szabvany és
eloirasok szerinti lizemeltetéséért.

8. Jelzi a fenntartonak az intézmény elhelyezésére szolgald ingatlanokban keletkezett
karokat, a karbantartasi feladatokon tali, kuléndsen életveszélyes hibak, munkak

elvégzésének sziikségessegeét.

Kapcsolattartasi kotelezettsege:

1. Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kézvetlen kapcsolatban kell allnia:

- valamennyi pedagdgussal,

- a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitékkel

- bolesddei gondozokkal,

- az intézmeny penziigyi-gazdalkodasi feladatait ellato szerv (jelenleg a Bank Kdzség

Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyanak) vezetéjével, és az altala megbizottakkal,

kiilonosen a munkamegosztasra és feleldsség megosztasra vonatkozo megallapodasban

foglaltak maradéktalan teljesitése érdekében.

2. Szoros kapcsolatot tart:

Intezményen beldl: igény szerint a sziilokkel,

Intézményen kivil:

- a fenntarto illetékes vezetdjével, bizottsagaival, osztalyaval, - a telepiilésen 1évo
nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.

Informéacidszolgaltatasi kotelezettsége:

- Feladata az informacidoaramlas biztositasa a sziilok, a fenntartd és a nevelotestiilet felé.

- Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgozé kompetenciai:

Az igazgat6 kizardlagos kompetencidja és egyszemélyes feleldssége

- a gyermekfelvétel koordinalasa,
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- az intézmeny koltsegvetésén beluli gazdalkodas.

ZARADEK

A munkakdri leirds mddositasanak jogat a korllményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt

targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

P.H.

munkavallald munkaltato

OVODAPEDAGOGUS

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: 6vodapedagdgus

A munkahely neve, cime: Banki Térpe Ovoda, 2653 Bénk, Kis utca 1.

Kozvetlen felettese: igazgato,

Heti munkaideje: 40 o6ra, ebbdl kotelezd oraszama

32 heti valtasban:

A délelé6ttos 7.00 — 13.30

A délutanos 10.30 — 17.00

Fébb felelosségek és tevékenységek:

A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfeleld munkavégzeés.

Betartja az dvoda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzeésre, a kapcsolatokra,

a titoktartasra vonatkozé — etikai normakat.
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a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi,
szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkét

az éves munkatervnek megfeleléen 6nalldan és felelGsséggel fejleszti az egyént
és a csoportot

felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat
neveldémunkajaban  érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a
kiilonbozdségek elfogadtatasat

biztonsagos korilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez
szakmai ismereteinek bévitése érdekében részt vesz bemutatdkon,
konferencidkon, el6adasokon, pedagogiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd kotelezd adminisztracios
feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlodését
nyomon

kovetd dokumentacio)

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, s errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit
a szllok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen —
fogadoorat kezdeményez, és nyitott a sziilok 4altal igényelt fogaddorak
megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informacidk teljes
korh atadasarol

kialakitja csoportjadban az SZMSZ-ben rogzitett Unnepek és az dvodai
hagyomanyokhoz kapcsol6dd programok meguinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat

csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatekok es eszkdzok rendben
tartasarol, esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

az informacidkat idében és megfelel6 mddon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés keszitesenél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkdzok

javitasara, potlasara, bovitésére

76



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Kiilonleges felelossége:

tovabbképzesi kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban
foglalt eldirasokat

leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
szemelyes hasznalatra atadott informatikai eszkdzokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel dnalléan gazdalkodik tnnepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat
meg0rzi, egy€b esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta eldtt megjelenik

Kapcsolatok:

a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb
tudasa szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport
dajkajaval

beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol
pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikodését (sziil6i
értekezlet, fogaddora, nyilt nap, kdzds programok)

a gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast
tandsit

megbecsili kollégai munkajat

Munkakorilmények:

szabad hozzéféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi
eszkdzokhoz

a nagyobb értékll informatikai eszkozoket (laptop, projektor) az dvodatitkartol
veheti at az atadas-atvetel dokumentalasa mellett

internet: az 6vodapedagdgusok irodajaban szabadon hozzaférhet6
telefonhasznélat — a telefonok hasznalatarél rendelkezé bels6é szabalyzatban

foglaltaknak megfeleléen
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ZARADEK

A munkakori leirds modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy peldanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaert és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt

targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

P.H.

munkavallald munkaltato

DAJKA

A munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: dajka

A munkahely neve, cime: Banki Térpe Ovoda, 2653 Bank, Kis utca 1.
Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitéje: az igazgaté altal kijelolt személy
Munkaideje: 40 éra/hét, 7:00 - 15:20 vagy 8:40 - 17:00

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
* A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.
* A sziildkkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikod6 magatartast tanusit.

» Tisztadban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmények
kdzott sem sérti meg.
» Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
+ Példat mutat kulturdlt viselkedesével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.
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A munkakor célja:

Az 6vodaskoru gyermekek gondozédsanak segitése 6vondi iranyitassal.

A gyermekek kozvetlen és kdzvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritasa az
NNK eldirasainak megfelelden.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egylittmiikodik az &vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogiai cél- kitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének es a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztil is (trelmes és udvarias
kommunikacidval, igényes nyelvhasznalattal).

Reszt vesz a gyermekek gondozéasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnel, az
Oltoztetésnél, kézmosasnal, wc hasznalatndl. Ameddig szlikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul olt6zkddes sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogés, kézmosas technikdja,
veécépapir hasznalata).

Ha munkdja soran balesetveszélyt €szlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
A tisztitdszereket elkilonitve, biztonsagosan, a gyermekekt6l elzart helyen tarolja.

D¢lelétt, az ovondvel egyeztetett idoben, az étkezés €és a foglalkozas segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, Sutés).
Kiséréként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozésok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyermekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, l1azas, elkllonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.

A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja.

A tisztasag megorzésével, az NNK eloirdsaival kapcsolatos teendok

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekeben naponta elvegzi a
csoport- szoba és a hozza tartozd 61t6z6, mosdok, gyermekvécek takaritasat, az
egészségiigyi eld- irasoknak megfelelden.

A csoportszoba ndvényeit apolja, szilkség szerint lemossa, atulteti.

Az id6szakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban,
decemberben és &prilisban) — kilénds gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok,
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jatekok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a
kiilonbozé részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertStlenités)
gyakrabban is elvégzi.

A nyari nagytakaritasi munkalatok soran kitakaritja a csoportszobat, a hozza tartozé
0ltozovel és mosdoval egyiitt.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (példaul figgonyok,
kopenyek, toriilkozok, teritok, babaruhdk).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyermekek &gynemijének le- €s
felhGzasarol.

Jarvanyos id6szakban, tetivel vald fert6zottség idején sziikség szerint gyakrabban
is.

Elvégzi a fektetéagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat agyaba fekldjon.

Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

Korai miiszakjaban sziikség szerint letakaritja a fobejarat elotti jardat.

Az Ovoda udvardn sajat udvarrészét gondozza, a gyermekek jatszohomokjat
szukség szerint felassa, meglocsolja.
Feleldsséggel tesz eleget az épiilet tlizbiztonsagi és egyéb biztonsagi eldirasainak.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok

A gyermek személyisegi jogainak megsértesét jelenti és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az
étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.
Sziikség szerint felligyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket feln6tt
feligyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6zdre €s a mosdora is.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekekre, ez alatt mas tevékenységet nem végezhet!

A tudomadsara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muikodésével Osszefiiggd belsé problémdk, az 6voda szempontjabol
beligynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témékban a sziiloket nem tdjékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek
ovondjehez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor
mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészsegugyi szabalyokat.
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* Ha idegen érkezik az épuletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy Kit
keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a Kkeresett
szemelynek.

* Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

* Az o6voda terililetén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.
* Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

* Mobiltelefon lehalkitva, diszkréten, indokolt esetben hasznalhatd.
A hivasok és a telefon egyéb funkcidinak hasznalata a csoportban folyd munkat nem
zavarhatjak, a gyermekek biztonsagat nem veszelyeztetheti!
A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

« A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi légkdr alakitasa

* Az dvoda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerese, megvaldsitdsanak
segitése

» Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az igazgatdval, vodapedagogussal.

ZARADEK
A munkakdri leirds mddositasdnak jogat a korilmenyekhez igazodva a munkéltato
fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy peldanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt

targyakat, eszkzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

P.H.

munkavallald munkaltatd
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KONYHAI KISEGITO

A munkavallald neve:

Munkakér megnevezése: Konyhai kisegité

A munkahely neve, cime: Banki Torpe Ovoda, 2653 Bank, Kis utca 1.

Felettese: igazgatd
Munkaideje: heti 40 éra, 7:00 - 15:20 vagy 8:40 - 17:00

Helyettesités: az igazgato altal kijellt személy
Feladatok:

A konyha, mosogatok, 6lt6z6, zuhanyzo, WC, valamint a konyha és az 61t6z6
kdzotti folyosd takaritasa és nagy takaritasa.

Az idénkénti rendszerességgel litemezett nagytakaritasokat a fent nevezett
helyiségekben koteles elvégezni.

Ellatja mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként az igazgatdjétol
utasitast kap.

A talalékonyhan rendszeresen részt vesz az étkeztetésben.

Az Ovodai étkeztetésben résztvevd gyermekek szdméra a tizorai és uzsonna
elkészitése, dobozba adagolasa.

Napkozben elfogyasztasra keriild gyiimolcs eldkészitése az dvodapedagogus
utasitasa alapjan.

Felelos:

A fertOtlenito és tisztitoszerek rendszeres hasznalataért.
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» Az étkeztetéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani.
* A fert6tlenité mosogatas pontos betartasaért.

» Felel6s a munkajaval kapcsolatos egészségiigyi, tliz — és balesetvédelmi
rendelkezések betartasaert.
*  Munkavégzés soran az el6irt védOeszkozoket és felszereléseket kdteles hasznalni.

* A munka elvégzése utan munkahelyét tisztan koteles atadni.
* Anyagilag felelds a leltarban szerepld berendezési és felszerelési targyakért.
* Alkalmanként a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokat is koteles ellatni,
tulmunkat vegezni, helyettesitést ellatni.
Kotelessége:

Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan
betartani.

Felelossége:

Kiterjed a rabizott feladatok, pontos szakszerii elvégzésére.

Személyi higiénia:

TILOS a konyhan: ékszer, gylri, nyaklanc, karora viselése. Rovidre vagott tiszta
kormok,

2. Koteles részt venni az alabbi oktatasokon:

-munkavédelmi oktatas

-tlizvédelmi oktatas

-HACCP oktatés

Vezeti a rabizott dokumentumokat.

Munkaruha — védéruha ellatas:

Koteles munkavégzése kdzben, a munkaltatdja altal eldirt munkaruhat viselni.
Részletezve: fehér polo, vagy kopeny, fehér nadrag, munkavédelmi klumpa, hajhalo.
Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 koételes a munkavégzésével kapcsolatban tudomasara jutott, minden
olyan miiszaki, és szellemi valamint egyéb informaciot, iizemi titokként kezelni, amely
a munkaltatoval hozhaté 0Osszefiiggésbe. A fentiekben leirtakat kiils6é harmadik

személynek nem adhatja at.
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ZARADEK

A munkakdri leirds mddositadsanak jogat a korllményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy peldanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaert és a kezelt
értékekért anyagi és bintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallald munkaltato

2. szamu melléklet

A Banki Torpe Ovoda intézmény egyedi iratkezelési szabalyzata

l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A(z) Banki Torpe Ovodaintézmény iratkezelési szabalyzata
—akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI.
torvény 10. 8-anak (1) bekezdése,
— a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XL
29.) Korm. rendelet,
—20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésérol
alapjan készult.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezo,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa
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3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- ¢és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési €s
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és muikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c¢) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen,;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miikodeéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl ¢&s
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutatod, kézbesitOkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodésérdl;

e) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének daltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd tligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos tligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
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irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo6 egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapti iktatokonyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatdé legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdséval és az iratforgalom dokumentéalésaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan
kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A(z) Banki Térpe Ovodairatkezelése KOZPONTI iratkezelési rendszerben valosul
meg.

111. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;
c¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashato aldirasaval és
az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” €s ,,slirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem
jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést
kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatdsra
atadni.

15. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A
hianyz¢6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.
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16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignadlasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladod
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti és mukodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

19. Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra sz6lnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c¢) amelyek névre szoloak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan kdoteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni
kell a kiildét is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyUjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapti irat esetében a benyujtads idOpontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informacidohordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozdt és a kisérélapot mint iratot
¢s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitdogépes adathordozon 1€vo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fijltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulményozasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valod hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekli
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezel€sérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv
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27. Elektonikus iktatast a Poszeidon Irat és dokumentumkezeld rendszerben végezziik,
mely program megfelel az eddigi kézzel torténd iktatasnak. Iktatas céljara évente megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell
kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
a) iktatoszam,;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) iigyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése;
h) irat targya;

i) elo- és utodiratok iktatdszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) iigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;

[) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés id6pontja.

28. Az iigyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.tdrgy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsod szamot kovetd aldhuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd
lenyomatéval hitelesiteni kell.

Az iktatéoszam

30. Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonosito adataival Az iktatdszam
felépitése a kozponti tligyiratkezelés esetén: foszam-alszdm/év. (A poszeidon rendszer altal
generalt)

31. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az lgyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi fOszdm alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. (Poszeidon rendszerben) Soron kiviil kell iktatni a hataridds
iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo
,,Surgds” jelzésti iratokat.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigor szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

88



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

/) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

34. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzéassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashat6saga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel
ujra.

35. A kézi iktatokdnyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités szilikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

36. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az eldzmény fOszdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatdoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az {ligyintézést végzd személyt (szigndlds). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignaléas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elOtti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, tligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szold elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezlileg alairja, vagy a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadményozo6, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.”” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii alairdasmintdja
és

- a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrél az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.

40. A kiadményozéashoz hasznalt bélyegzOkrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznéalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
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Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoéi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal elltott ligyiratokat.

45. Trattarba helyezés el6tt az ligyintézdnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozzé kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgélni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és madsolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6ézésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattéri tételszamnak megfeleld
gyljtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattdrbol hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd mdédon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapt iratok
esetében az irattarbol kiadott ligyiratrdl iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban
az lgyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési 1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando tligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egylitt nem
fertdzott allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
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visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mdodon - elektronikus
formaban is 4t kell adni.

1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

1) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekti adatok
megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a
jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megszlind intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tdjékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

54. Ez az iratkezelési szabéalyzat 2026. janudr 1-jén 1ép hatalyba.
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55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Bank, 2025. december 22.

igazgatd

ph.
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Melléklet:
a 20/2012. (VI

Irattari Terv

I. 31.) EMMI nevelési-oktatasi intézmény irattéri terve

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi lgyek

1. Intézménylétesités- atszervezés- fejlesztés Nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaugy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 10
7. Megallapodasok, bir6sagi, llamigazgatasi ugyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panaszlgyek 5
Nevelési-oktatasi ugyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ugyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkodtetése 5
18. Pedag6giai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mikodtetése |5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzések szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztéas 5
24, Gyermek- és Ifjusagvédelem 5
25. Tanul6k dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga 5
217. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérol sz616 dokumentum 5

Gazdasagi Ugye

Kk

27.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili
épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

Nem selejtezhetd

28. Térsadalombiztositas 50

29. Leltér, all6eszkodz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
Kdnyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely iizemeltetése

32. A gyermekek ellatésa, juttatasai, téritési dijak 5

33. Szakért6i Bizottsag szakértdin véleménye 20

34, Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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