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I. fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Nagykalloi
Brunszvik Teréz Ovoda adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézményi miikodés szabdlyait, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megalla-
pitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
SZMSZ a Nagykalloi Brunszvik Teréz Ovoda ERTEK Helyi Pedagbgiai Programjaban megfo-
galmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek ¢és folyamatainak sszehangolt, racionalis és
hatékony megvaldsulasat szabalyozza.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek:

Az alapito okirat (Fiiggelek)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyverol

A 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet és modositasai

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011.¢évi CXC. térvény

229/2012.(VIIL.28.) Kormany rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol
326/2013.(VIIL30) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazot-

tak 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
e 2015. évi LXV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. térvény modositasarol

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet
32/2015. (VL.19.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelesi

intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet moédositasarol

22/2013.(111.22. EMMI r. az egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek modositasarol
Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol és modositasa
2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol szolo1997. évi

XXXI. térvénynek az ingyenes bolcsédei és 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekeben tor-
ténd modositasarol

Az ERTEK Helyi Pedagogiai Program

32/2008. (X1.24.) OKM rendelet kiilonos kdzzétételi listarol

Az allamhaztartasrol szold 1992, évi XXXVIII. torveny.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a képzésben
részt vevok juttatasairol szolo 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet.

Az iskola egészségligyi ellatasrdl sz6lo tobbszor modositott 26/1997. (IX.03.)
Népjoléti miniszteri rendelet

A 2011.évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl



2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikdodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1évé alapdokumen-

tumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az intézményt Nagykallé Varos Onkormanyzata alapitotta.
Az alapitas éve: 1954.(185/2007.(V1.27.) Kt. hatarozat)

A Nagykalloi Brunszvik Teréz Ovoda ALAPITO OKIRATA Kp/1054/2020. okiratszimmal el-
fogadott okirat, mely tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat,

melyet Nagykallé Varos Onkormanyzata készitett el.(kelt:2020.06.25.)

2.2. Eves munkaterv

Az intézmény vezetGje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv készitése soran a neveldtestiilet, a Kozalkalmazotti Tandcs javaslatait figye-

lembe veszi.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint ki kell kérni az 6vodai sziiloi
szervezet, és a fenntartd véleményét. Meg kell kiildeni az intézményben miikddé Kézalkalmazotti

Tanacs tagjainak.

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felels (0k) megnevezését,
a feladat végrehajtasanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatdsi kotelezettségeket.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

2.3. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikédését meghatarozo dokumentum a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat valamint
azok mellékletét képezO, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, mun-

kakori leirasok.

Feliilvizsgalat
Ssz: Dokumentum neve: Hatalyba lép: ideje:
1. Alapitd Okirat 2020.07.01-t61 hatalyos
2. SZMSZ 2022. 2026.
torv. jogszabaly,rendelet
valtozasa,
aktualitas esetén
3. A Nagykall6i Brunszvik Teréz Ovoda 2022, 2026.
ERTEK Helyi Pedagdgiai Programja torv. jogszabaly,rendelet
valtozasa,
aktualitas esetén
5. Hazirend 2022. torv. jogszabaly,ren-delet

valtozasa esetén




6. Munkaterv évente évente

2.4. Az intézmény dokumentumainak érvényessége

A dokumentumokat térvényi, rendeleti, jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozds vagy feladat-
valtozas soran kiegésziteni, modositani sziikséges.

a, Az alapité okirat: Mindenkori hitelesitett masolata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatunk
Fiiggelékében szerepel, mely:

— tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartisba véte-
lét, jogszert mukodését.

b, A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat részletes kifejtése a kovetkezdkben.

¢, Az ERTEK Helyi Pedagégiai Program, - mely tartalmazza és meghatarozza:

e az ovodai nevelés alapelveit, célkitlizéseit a nevelési feladatokat, tevékenységeket, melyek

e biztositjak a gyermek: fejlodését, iskolai életre torténd felkészitését

ecsélyegyenlOtlenség csdkkentését

- organikus és nem organikus okt sajatos nevelési igénytii (SNI) és a beilleszkedési tanulasi,
magatartdsi (BTM) zavarral kiizd6, valamint a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetl
(HHH) gyermekek integraltan torténd, differencialt fejlesztését

e a gyermekvédelmi tevékenységeket

e az egylttmikddés formait, kapcsolattartas lehetoségeit

e a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz szitkséges nevelémunkat segité eszk6zok €s
felszerelések jegyzékeét

d, A nevelési év Eves munkaterve:

— az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, feleldsok
megjeldlesével

— aterv elfogadasanak idépontja: minden év szeptember 10-ig

¢, Intézményvezetdi palyazat

Az intézményvezet6i megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan

— a torvény altal a véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet az intézmény
honlapjan, vagy a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

f, Intézményi Onértékelési Program

Intézményliink stratégiai dokumentuma a Pedagogiai Programunk.

A Helyi Pedagdgiai Programunk megvaldsitdsat, végrehajtasat segiti, tamogatja az Onértékelési
Program. Az Onértékelés folyamataban célunk a folyamatos fejlesztés napi gyakorlatta tétele, a mu-
kddés hatékonysaganak és szakszer(iségének javitisa, a nevelémunka magas szakmai szinvonalon
tortén6 megvaldsitasa.

2.5. Dokumentumaink nyilvinossaga, megtekinthetdsége



Az SZMSZ egy-egy példanyat a Nagykalléi Brunszvik Teréz Ovoda valamennyi telephelyén el
kell helyezni.
Az intézmény stratégiai dokumentumai nyilvanosak, - megtekinthetdségiik folyamatos a Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint:

- Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

- Az ERTEK Helyi Pedagdgiai Program

- Héazirend

- Intézményi Onértékelési Program

Az érdekl6dok szamara az alabbi megtekintési lehetdséget kinaljuk a kdvetkezo személyek-
nél, illetve helyszineken:

1. Az ovodavezetd

2. A tagovoda vezetd / Ovodavezet6 helyettes

3. A munkakdzosség vezetdk

4. Az ovodank konyvtara

Nevelési intézményiink stratégiai dokumentumainak, szabdalyzatainak megtekinthet0ségé-
rél informacié az 6voda aulajaban elhelyezésre keriilt, hogy azt az érdekl6ddk barmikor
megtekinthessék. A dokumentumokrol az Ovodavezetotfl, a tagovoda vezetd-
tél/6vodavezetd helyettestdl, és a szakmai munkakdzosség vezetd munkatarsaktol kérhetnek
tajékoztatast naponta, hivatali idében 8:00 — 16:00 ora kozott.

2.5.1. Kozzétételi lista

A nevelési intézménylink — tevékenységiinkhoz kapcsolddo, meghatarozott adatokat kiilo-
nos kozzétételi listan kozzé tessziik. E bekezdés alkalmazidsaban kozzététel a meghataro-
zott adatoknak: internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara, szemelyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastdl mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is kimasolhato
modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas €s a haldzati adatatvitel szempont-
jabdl is dijmentesen torténé hozzaférhetve tételét jelenti. Ha intézménylink nem rendelke-
zik internetes honlappal, az adatokat a helyben szokasos modon is kdzzéteheti. A kiilonds
kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként feliil kell vizsgalni.

3. Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezése: Nagykalloi Brunszvik Teréz Ovoda

OM azonositd: 033144
Az intézmény székhelye, cime: Nagykallo, Szabadsagharcos u. 8.
Adobhatdsagi azonositasi szam: 16822438-2-15

KSH statisztikai szamjel: 16822438-8510-322-15

Teleton: 42/263-438, 263-411, 42/563-080

Az intézmény alaptevékenységei — jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:



Szakagazat megnevezése Szakagazat szama
Ovodai nevelés 851020

Az alapité megnevezése: Nagykallo Varos Onkorményzata
Az alapitas éve: 1954.

Az intézmény miikodési teriilete: Nagykallo
Az 6vodai nevelés nyelve: magyar

Az intézményiranyito, fenntarto, feliigyeleti szerve:
Nagykallo Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete (Nagykallo, Kallai Kettds tér 1.)

Feladatellatdst szolgdlo ingatlanvagyon:

A természetben 4320 Nagykallo, Szabadsagharcos Ut 8. sz. alatti, 2654.hrsz. szdmu ingatlan, csatol-
tan a 4320 Nagykallo, Vasvari P. uton 1év6 2623/1 hrsz.-i udvarteriilettel.

A természetben 4320 Nagykallo, Pet6fi ut 3-5 sz. alatti 424 hrsz-u és 429. hrsz.-u ingatlan.

4. Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy
Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult.
Vezetdje az intézményvezetd.

Vezetdjének kinevezési rendje: Az intézmény vezetdjét a képviselo-testiilet bizza meg nyilvanos
palyazat utjan. Intézményvezetésre megbizast kaphat, aki a kozds igazgatdsu intézmény barmely
tagintézményének vezetésére megfeleld képesitéssel rendelkezik. A megbizas el6készitése a Pénz-
ligyi ¢és Kozjoléti Bizottsag feladata. A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyzo latja el.
Az intézményvezet6 felett a munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Gazdalkodasi jogkire, gazdalkodasi jogositvanyai: onalloan miikodo az eliranyzatai felett rész-
jogkorrel rendelkezé részben 6nalldan gazdalkodd koltségvetési szerv. A részben onalld intézmény
pénziigyi, gazdasagi feladatait a Nagykalloi Polgarmesteri Hivatala latja el.

5.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdsko-
ri, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkal-
mazni.

a) Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed: A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat és mellékletét képe-
z6 egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd
érvénytek

e az intézmény vezetdire,

e azintézmeény dolgozdira,

e az intézményben miikodé Kozalkalmazotti Tanacsra,

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre, illetve azok képviseletére jogosult személyekre
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o akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek

b) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat idGbeli hatalya: az intézmény fenntartdjanak jovahagyasa-
val a jovihagyas napjan 1ép hatilyba és hatirozatlan idore szol. Mddositasra akkor keriil sor,
ha a jogszabalyokban valtozas all be, illetve a nevelGtestiilet vagy a szildi szervezet vezetdi erre
javaslatot tesznek.

¢) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya: kiterjed az 6voda székhelyének és telephe-
lyének tertiletére, - valamint az 6voda altal szervezett a Pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo
ovodan kiviili programokra

A jovahagyassal egyidejiileg hatalyon kivil helyezddik az intézmény korabbi Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata, mely 2013. december 20-an késziilt és a 163-1624/2013. iktatdszamon keriilt elfogadasra.

II. fejezet
Az intézmény feladatai

1.Az intézmény feladatai és hatiskore

1.1. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti egy-
ségei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmeény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarto
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kdtelezden eldirt feladatok-
kal, hataskordkkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Kéznevelésrol szolo torvény
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol
e 22/2013. (T11.22.) EMMI rendelete az egyes kdznevelési targyu miniszteri rendeletek modosi-
tasarol
326/2013. (VIIL.30.) kormany rendelete a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és kozalkal-
mazottak jogallasarol szolo 1992, XXXIIIL. térvény koznevelési intézményekben torténd
veégrehajtasarol
2013. évi CXXIX. térvény az oktatds szabalyozasara vonatkozd
2013. évi CXXXVIL térvény a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény modosi-
tasarol (2013.08.27.)
2007. évi LXXX. torvény a menedékjogrol
229/2012.(VIIL.28.) Kormany rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szl torvény végrehajtasarol
e 2012. évi [. térvény a Munka Torvénykonyvérol
e 77/1993. (V. 12.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol
e 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
* 368/2011. (XIL30.) Kormany rendelet az allamhaztartasrol szold torvény veégrehajtasardl
(Amr.)
e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyil-
vantartasi rendszerrol
e 2011. évi CXIIL Térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informéacid szabadsagrol
e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
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62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyirol
28/2011.(VIIL3.) NGM rendelete a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési teveékenyseget
végzOk nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésrol
1993. évi XCIIL. Térvény A munkavédelemrdl
335/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
1995. évi LXVI. Torvény A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag vé-
delmérol
o Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol
e A sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési
igény( tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szolé 32/2012(X.8) EMMI- rendelet
e 2011.CLXXIX tv. A Nemzetiségek jogairol
e 2011. évi LXXXI. térvény az egyes egészségligyi targyu térvények modositasarol, mely érinti
az 1997. évi CLIV. térvényt, azon belill 73. § (2)
e A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a képzésben részt vevok
juttatasair6l szolo 277/1997. (XI1. 22.) kormanyrendelet.
e Az iskola egészségiigyi ellatasrol szold tobbszor modositott 26/1997. (IX.03.) Népjoléti mi-
niszteri rendelet

1.2 Az intézmény feladatmutatoi

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:

275 16 ovodai ellatasban

1.3. Az intézmény kiegészito tevékenysége:

013350 az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013360 mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
086090 mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai felada-
tai

091130 nemzetiségi dvodai nevelés, ellatasszakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

098031 pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

098032 pedagdgiai szakmai szolgaltatasok miikddtetési feladatai

104060 a gyermekek, fiatalok és csaladok életminéségét javitd programok

107080 esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

1.4. Az intézményvallalkozasi tevékenysége(i): vallalkozasi tevékenységet nem vegez
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I1I. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

1.Az intézmény szervezeti felépitése

A Nagykalloi Brunszvik Teréz Ovoda az aldbbi szervezeti egységekbdl all:
A koltségvetési szerv neve: Nagykalléi Brunszvik Teréz Ovoda
Székhelye: 4320 Nagykallo, Szabadsagharcos ut 8.

Feladatellatasi helye:

- Nagykall6i Brunszvik Teréz Ovoda

4320 Nagykallo, Szabadsagharcos ut 8.

- Szivarvany tagévoda

4320 Nagykalld, Pet6fi at 3-5.

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szamu fliggelék tartalmazza.

Az egyének és csoportok dontés-eldkészitésbe torténd bevonasa - képességik, szakértelmiik €s a
jogszabalyi elGirasok alapjan torténik.

2. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény torvényes miikodése az Alapitd okiratban foglaltak alapjan torténik. Az intézmény
vezetOi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartala-
nul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleld legmagasabb szinten.

Az intézmény vezetési szerkezete

e Onéll intézményvezetd (mint magasabb vezetd, a fenntartd bizza meg S évre)

e Tagovoda vezetd: Szivarvany Tagovoda (mint vezetd kinevezése az intézmeényvezeto joga)

e [ntézményvezetd helyettes: az intézményvezetd helyettesi megbizast a nevelGtestiilet véleményezé-
si jogkor megtartasaval az intézményvezetd adja. A vezet6 helyettesi kinevezést az intézmény ha-
tarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottja kaphatja, a megbizas az intézményvezetd kinevezesi
idejére szol. Az intézmeényvezetd helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdre tartalmaz. Az intézményvezetd tavollétében teljes
felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

e Munkakdzosség vezetok (3 6, megbizdsuk az intézményvezetd kinevezési idejére érvényes)

Az intézmény vezetésége sziikség szerint iilésezik. A vezetdi értekezlet Gsszehivasat a vezetOség
barmely tagja kezdeményezheti. A vezetGség tagjai szobeli ¢s beszamolasi kdtelezettséggel birnak
az éves munkatervben meghatarozottak alapjan. A vezet6i értekezletre — a napirendtdl fliggéen meg
kell hivni a Kézalkalmazotti Tandcs, €s a sziilo1 szervezet kepviseldjét is.

Az 6nalloan intézményként mikoédo ovoda élén az intézményvezeté all, akit egy tagovoda vezetd
segit az intézmény vezetésében, vezetodi feladatok ellatdsaban.

A tagovoda vezetd a tagdvoda dvodai ellatassal kapcsolatos feladatainak koordinalasat és az egyéb
munkakorben foglalkoztatottak ellenérzését végzi.

Az intézmény vezetGségét — akik kozvetleniil az intézményvezetovel tartjdk a kapcsolatot - az alab-
bi munkakoérok betoltdi alkotjak, melyeket kiegészit a mindenkori Kozalkalmazotti Tandcs elndke:

e tagdvoda vezet6 / dvodavezetod helyettes
1.2



e  szakmai munkakdzosség vezetOk
e  Kozalkalmazotti Tanacs elndke

a) Az intézményvezetd munkdjat- irAnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld teveékeny-
ségét - kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetdk az intézmeény vezetdségének tagjai.

b) Az intézmény vezetsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetdség értekezleteirdl feljegyzés késziil.

Ertekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil hivhat dssze.

Leadott feladatkér:

e Az intézményvezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrdl beszamolasi
kotelezettséglik van az intézményvezetd felé.

e Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egylittmiikodik az intézmény mas kozosségei-
nek képviselbivel, igy a szll6i munkak6zosség valasztmanyaval.

e A nyari iddszakban a vezetés eldre beosztott iddpontokban ligyeletet tart.

2.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje
Az intézményvezeté felel a Nemzeti Koznevelésr6l sz616 2011.évi CXC torvény alapjan
e Az intézmény szakszer( €s torvényes mikodéséért
e Hatékonyan, jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelve kezeli az intézményi er6forrasokat (hu-
man, pénziigyi, fizikai)
e A takarékos gazdalkodasért
o A pedagdgiai munkaért —
o Az intézmény ellendrzési rendszerének mikddéséért
o A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért - tamogato, befogado
kornyezet biztositasaért
e A nevel6munka irdnyitasaért és ellendrzéséért
o A munkaltatoi jogkor gyakorlasaért
o Az intézmény mitkodésével kapesolatban minden olyan ligyben vald dontésért, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorbe.
e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért
e A munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiloi szervezettel valé egylittmiikodéséert
e A jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasaért a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet és munkakdriilményeikre vonatkozd kérdésekben.
e Az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembe vételevel,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé meghatalmazast adhat.
e A jogszabalyok altal a vezet§ hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasaert
e Intézményegységeiben koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a FEUVE rendszerét.
e Az intézmény éves koltségvetésének Osszedllitdsdhoz javaslatot készit.
e FelelGs az intézmény koltségvetésének betartasaért.
e [ntézményegységeiben koteles szabélyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, a
kockézati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és kockdzatkezelési
rendszert mikodtetni.
e Felel6s az intézményi vagyonvédelem rendjének kialakitasaért.
e Végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.
o Elkésziti, és folyamatosan feliilvizsgalja az intézményére vonatkozo belsd szabalyzatait.
e Elkésziti a selejtezési javaslatot.

13



eFclel a leltarozas szabalyszeri lebonyolitasaért, kijeloli a leltarozasi bizottsagot.

e Felel a normativa elszamolasahoz, igényléséhez sziikséges alapnyilvantartasok naprakészen
torténo vezettetéséért, az adatok valodisagaért.

e Megbizas alapjan részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban és felel az eljaras
intézményre vonatkozoé végrehajtasaért.

a) Az intézményvezeté hataskorébol atruhazza a tagovoda vezetore /6vodavezeto helyettesre/
A nevelomunkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzeseét,
e Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,
e A nemzeti és az dvodai linnepek megszervezését,
e A munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat
b) Tagovoda vezetd/ ovodavezetd helyettes jogkire és feleldssége
e Tevékenységliket az intézményvezetl iranyitasa mellett végzik.
e Teljes felelgsséggel tartoznak a tagintézményben folyé munkaért, melyr6l az
intézmeényvezetd felé beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.
e Feladatuk a sajat tagovoda, az intézmeény szakmai munkajanak irdnyitdsa, vezetése, a
tagintézmények kézotti egytttmiikodés rendjének kialakitasa.
e Az intézményvezeto a tagovoda, intézményvezeto-helyettes részére tovabbi allando és eseti
feladatokat is megallapithat.
o Részletes feladatukat a munkakori leiras hatdrozza meg. Munkakéri leirdsuk az
SZMSZ 2- 3., 11. szamu fliggeléke.
e Beszamolasi kotelezettséglik kiterjed az intézmény rajuk bizott egységeére.
e Tagovodajaban a szakmai teljesités igazolasara jogosult.

3. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapesolattartasanak rendje

o szakmai munkakdzdsségek éves munkaterv alapjan miikodnek, meghatarozott pedagogiai
terliletek elemzésével segitik a pedagogusok munkajat.

e egylttmiikodés-kapcesolattartas: alapja a neveld-oktaté munka modszertani fejlesztésének. A
belso tovabbképzésekrdl, munkakozosségi foglalkozasrol irasbeli feljegyzések, fotodoku-
mentacid készil.

e irasos dokumentumok elhelyezése a konyvtarban

e szakmai megbeszélések

e szakmai anyagok készitése, kozreadasa: a legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatasara,
kovetésére, alkalmazasara nyitott a testiilet és az intézményvezetés.

a) Munkakozisség vezetok feladatai

. a munkakdzosség szakmai munkajanak tervezése, iranyitasa
Részletes feladatukat a munkakori leiras tartalmazza. SZMSZ 4. szamu fiiggelék

IV. fejezet
Az intézmény mitkodési rendje

1. Miikédés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasinak (nyitva tartas) rendje és a
vezetok nevelési intézményben valé benntartézkodisanak rendje

Altalanos szabalyok
Az ovodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
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Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

° Az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak idépontjat, felhasznalasat

o A szlnetek id6tartamat

o A megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek meglinneplésének 1dépontjat
° A nevelGtestiileti értekezletek id6pontjat.

a) A nevelési év szeptember 01-t6] a kdvetkez0 év augusztus 31-1g tart.

A nevelési év rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti az Eves munkatervben
a Sziiléi Munkakozosség, és a Kozalkalmazotti Tanacs véleményének figyelembe vételével.

A nevelési év rendjének elfogadasa a nevelési évnyito testiileti értekezleten torténik.

A tantestiileti értekezlet dont az Uj nevelési év feladatairl, valamint az Eves munkaterv
jovahagydsarol.

b, A nevelési év rendjét az intézmény pedagogusai az elsé sziiléi értekezleten

ismertetik a sziil6kkel, - melyen részt vesz a gyermekvédelmi felelds_tajékoztatasi céllal.

¢, A nevelési év rendjében meghatarozzuk:
- az 5 nevelés nélkiili munkanap programjat és idépontjait, melyet (a fenntartoval torténd eldzetes
egyeztetés utan) 7 nappal korabban ismertetiink a sziil6kkel, valamint szlikség esetén gondosko-
dunk a gyermekek feligyeletérol
- Az ovoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, nagytakaritasa nyari idészakban torténik. Az
dvoda nyitva tartasanak nyari idopontjat, tajékoztatast a sziil6k részére februdr 15-ig. Az dsszevonas
helyérdl a sziiloket értesiteni kell. A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.
- az intézményi szintd iinnepek, rendezvények meglinneplésének maodjat és idopontjat- a neveldtes-
tiileti értekezletek, tovabbképzések témait és idopontjait / szakmai napok /

2. Az intézmény nyitva tartasa
a) Az 6voda 5 napos / hétfotdl - péntekig / munkarenddel miikddik.
Nyitva tartds: 6:00 — 17:30 1épcsézetes munkakezdéssel, befejezéssel
Nevelési év kezdetén a szill6i igények konkrét megismerését kovetben, rugalmasan
szervezzilk meg a gyermekek fogadasat.
A gyermek napirendjének rogzitése a csoportnaplokba torténik.
Nvitva tartas rendje:
A nyitva tartas Iépesozetes munkakezdéssel a kovetkezé: / hétfstol — péntekig / 6% -17% —ig
6 oratol 6:30-1g dajka fogadja a gyermekeket 10 fig
6:30-t6l 17:30-ig dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel / a teljes nyitvatartasi idoben dvoda-
pedagogus foglalkozik a gyermekekkel/
Az dvoda nyitvatartasi rendje a szlil6k igényeit, munkdba jarasat segiti.

a) Gyermek az 6vodaban
A gyerekek az dvodaban csak sziilé (torvénye képviseld) kiséretében érkezhetnek és tdvozhatnak.
Minden esetben a kisér6 az intézmény dolgozdjanak adja at a gyermeket, aki a gyermekért felelds-

séget vallal.
A gyermeket csak a gondviseld, sziil6 illetve a sziil6, vagy a gondviselé altal az erre a célra kitoltott

nyomtatvinyon meghatalmazott nagykoru személy viheti el.

Az 6vodat reggel 6°°- drakor a munkarend szerint érkezé dajka nyitja és 17°%-kor a munkarend sze-
rinti csukos dajka és 6vodapedagogus zarja.

Az évoda bejaratat reggel 9:00-13:00-ig és 13:30-15:30 oraig zarva tartjuk biztonsagi okokbol.
Az 6voda munkatarsainak feladata az 6voda kapujanak reteszeléssel torténd zarasa, ill. a bejarati
ajto zarasa.
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2.1. Vezetok 6vodaban valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkarendjében / 8:00 — 16:00 6ra / felelés vezetdnek kell az
intézményben tartozkodnia. Ezért az intézmeényvezetdje, vagy a helyettesei ligyeleti beosztas
alapjan kotelesek az intézményben tartozkodni. Az ligyeletes felelds vezetd akadalyoztatdsa

esetén az intézményvezeto jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

Az intézményben 7:00 és 16:00 kozott mindig tartozkodik vezets vagy helyette felvaltva a
tagovoda vezetd, a Kozalkalmazotti Tanacs elndkével, vagy munkakdzdsség vezeto.

A nyari id6szakban a vezetés elére beosztott iddpontokban tligyeletet tart, folyamatosan jelen van
egy ugyeletet tartd vezetd, aki az ligyeket intézheti.

A vezetd akadalyoztatasa esetén a vezetd tavollétében a kijelolt személy latja el az ligyeleti felada-
tot, amely a mikodéssel, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval, az azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

A Szabadsagharcos uti 6vodaban:
Intézményvezetd
Munkakozdsseg vezetd
Koézalkalmazotti Tanéacs elndke

A Pet6fi ati 6vodaban:
Intézményvezetd
Tagdvoda vezetd
Munkak6zdsség vezetd

2.2 A helyettesités rendje - Rendkiviili okok miatt tavol maradé alkalmazott helyettesi-
tési rendje
Az alkalmazottak munkarendjét az dvoda vezet6je hatarozza meg a hatdlyos jogszabalyok alapjan.
F6 szempont az intézmény zavartalan mikodése. Alkalmazottak munkarendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
Minden alkalmazott a munkaideje kezdete el6tt 10 perccel koteles munkahelyén munkaképes alla-
potban megjelenni és a munkat pontosan a munkavégzés helyszinén megkezdeni és végezni.
Munkaidejének letelte utan 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a helyben kialakitott rendnek
megfelelden elhelyezi.
Akadalyoztatisa esetén rendkiviili tavolmaradasarol, annak okardl lehet6leg el6z6 nap, ha az nem
lehetséges a leheté legrovidebb idon beliil munkahelyi vezet6jének (aki a helyettesitésrol intézke-
dik), majd az intézmény vezetdjének jelez.
A hianyzd dolgoz6 azonnali helyettesitése a valtotars, a kézvetlen munkatars kotelessége €s felada-
ta.
Az 6vodapedagogus szakszerl helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az dvodai cso-
portszobaban elérhet6 helyen kell tartani.
A folyamatos helyettesités rendjérdl a tagévoda vezetdk intézkednek. Mas tagintézményben torténd
helyettesités megoldasarol, a dolgozok atirdnyitdsardl sziikséges esetben az intézményvezetd gon-
doskodik.
2.3. A gyermekek 6vodai felvétele, a csoportok szervezése
A gyermek 3 éves kort6l legfeljebb 8 éves koraig maradhat az 6vodaban, a differencialt iskolakez-
dés szabalyait a koznevelési torvény ¢s végrehajtasi rendeletei tartalmazzak.
a, Az ovodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves koraban kezdddik és addig az id6pontig

tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését — annak feltételet szerint — meg

nem kezdi.
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b, Ovodéba a gyermek harmadik életévének betdltése utan, a nevelési év folyaman
barmikor felvehetd az engedélyezett csoportlétszam keretén beliil.
¢, A gyermek abban az évben, amelyben a 3. életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol
koteles 6vodai nevelésben részt venni, - kivéve, ha a gyermeket sziilé/gondvisel6 kérelemre
az illetékes Jarasi Hivatal felmenti.
d, Az intézmény - fenntartd altal meghatarozottak szerint - az 6vodai jelentkezés idejét és
modjat - a hataridé el6tt legalabb harminc nappal - koteles nyilvanossagra hozni.
A gyermeket elsésorban abba az dvodaba kell felvenni, dtvenni, amelynek korzetében
lakik, illetoleg ahol sziilje dolgozik.
A sziild intézmény és csoportvalasztasi joga szabad fér6hely esetén érvényestilhet.
A kotelezo felvételt biztositd dvoda csak helyhiany miatt tagadhatja meg a gyermek
felvételét, am kotelezd felvenni azt a gyermeket:
- aki hatranyos helyzet(,
- aki halmozottan hatranyos helyzetd,
- akinek a felvételét a Gyamhatdsag kezdeményezi,
- aki a gyermekek napkozbeni ellatasanak
igénybevételére jogosult (1997 . XXXI. tv. 41.§.) alapjan
e, Az 6vodaba felvett gyermekeket a felvételi €s mulasztasi naploban tartja nyilvan a
csoport dvodapedagdgusa.

f, Az 6vodai csoportok kialakitisa az esélyegyenloségi szempontokat figyelembe véve torténik.

2.4. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az ellenbrzés éves feladatait a nevelési év ellendrzési titemterve alapjan a nevel6testiilet fogadja el
a nevelési évnyito értekezletén, mely ezt kovetSen nyilvanos. Az ellendrzési tervet a szakmai mun-
kakozosség javaslata alapjan az intézményvezetd késziti el, - s része az éves Munkatervnek, mely-
ben konkrétan a nevelési évre meghatarozott formaban jelenik meg, s keriil ismertetésre.

Az ellenérzést kovetben — az ellenérzé személyek-, s tapasztalataikat ismertetik az érintett ellendr-
z0Ott személyekkel.

Az ellendrzés soran tapasztaltakrol minden esetben feljegyzés készil, melyeket az ellendrzott mun-
katarsak megismernek, és alairasukkal igazoljak a megismerés tényét. Az ellendrzésrdl késziilt do-
kumentumok az ellenérzési dossziéba kertilnek.

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézményben folyo szakmai munka belsé ellendrzésében
is. Ennek soran a szakmai munkak$zosség tagja és a vezetdje akkor is kozremukodhet, ha nem sze-
repel az Orszagos szakértdi névjegyzékben

Felelésségi viszonyok

A belsd ellendrzési rendszer:

- kialakitasaért,

- szabalyozottsagaért,

- hatékony miikodéséért, és a belso ellendrzési rendszer
- Osszhangjaért, és

- jogszerliségéért az Ovodavezetd felelds.

Bels6 ellendrzést végezhetnek: - intézményvezets (munkamegosztas) - intézményvezetd helyettes
- munkak6z0sség vezetd és tagok

- intézményi Onértékelési csoport tagjai

Az ellendrzés teriiletei: Az adott munkakorre vonatkozo, a munkakori leirasban elvart tevékenysé-

gek.
Az ellendrzottek: Az dvoda minden foglalkoztatottja, alkalmazottja.
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Az ellenérzés gyakorisaga/ideje: Havonta, vagy évi két alkalommal, - az éves litemtervben konkrét
idében megadva.

Az ellendrzések fajtai
e tervszeril: éves litemtervben rogzitve:
- az ellenorzo személyek megjeldlésével
- az ellenorzott személyek megjeldlésével
- az ellendrzés feladatanak megjeldlésével
- az ellendrzés idejének megjeldlésével
- az ellendrzés gyakorisdganak megjeldlésével
- illetve kontrol latogatas, ha sziikséges
- beszamoltatassal a teriiletfelel0soktol

e spontan: eseti ellendrzeés
a, a problémak feltardsa, megoldasa érdekében
b, a felkésziltség felmérésének érdekében

Belsé6 ellendrzési rendszer
Az intézményvezet6 ellendrzési kitelessége

Az ellenorzést vé-
gezheti:

Az ellenorzés foterii-
lete:

Az ellendrzottek:

Az ellenorzés
korisaga/ideje:

gya-

Intézményvezetd
Szakmai
munkak6zisség veze-
to

¢s tagok

Szakmapedagogia és
az aldbbiakban rész-
letezve

ovodapedagdgusok

évi két alkalommal
(kontroll) minden pe-
dagdgust/

éves temterv szerint

Az ellendrzés fobb teriiletei:
e aszakmai, pedagdgiai tevékenyseg ellendrzése
e tanligyigazgatasi dokumentumok, tervezé munka, értékelés ellendrzése

- a csoportnaplok,

- a felvételi- mulasztdsi naplok,

- fejlédési naplo (fejlettségmér6 lapok, egyéni fejlesztési terv) folyamatos vezetésének ellendrzése a

munkak6zdsség vezetdkkel

e az Eves munkatervben foglaltak megvaldsitasanak ellendrzése

e anevelomunka szinvonalanak viszonyitasa a Pedagogiai Program elvarasaithoz
e szakmai munkakozdsségek, dvodapedagdgusok tevékenységének ellendrzése
(ellenbrzést végzi: az intézményvezeto)
e gpyermekvédelmi tevékenység ellendrzése (ellendrzést végzi: az intézményvezetd és
a gyermekvédelmi felelds)
e munkafegyelem betartasanak ellendrzése (ellendrzést végzi: az intézményvezeto)
e munkarend, munkaidé betartasanak ellendrzése (ellendrzést végzi: az intézményvezetd)
e jelenléti ivek vezetése




e amunka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi oktatas és az eldirasok

betartasanak ellendrzése

e akorabbi értékelé beszamoldk soran elhatarozott intézkedések megvalosulasa
e aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasanak ellendrzése,

Az intézményvezeto-helyettes / tagovoda vezetd ellendrzési kitelessége

Az ellenorzést veé-
gezheti:

Az ellenorzés foterii-
lete:

Az ellenorzottek:

Az ellenorzés gya-
korisaga/ideje:

Az ellenorzés fobb teriiletei:

e ¢lelmezés higiénéje, konyha tisztasaga

e agazdalkodasi, ligyviteli munka ellendrzése

e tilalokonyhdk ellendrzése

a belsd szabalyzatokban foglaltak kovetkezetes betartatasa
az intézmény élelmezési nyilvantartasai
az adminisztracié pontos vezetése

irattar ellendrzése (ellendrzést végzi: intézményvezetd)
munkarend betartdsa

Az ellendrzést végezhe-
ti:

Az ellenorzés foteriile-
te:

Az ellenérzit-
tek:

Az ellendrzés gya-
korisdga/ideje:

Intézményvezetd-
helyettes / tagévoda ve-
zetd

Nevelomunka segitése dajkak havonta/ folyamato-
Gondozasi feladatok san, illetve szurdpro-
Takaritasi teenddk ba szerlien
Nevelomunka segitése pedagdgiai havonta/ folyamato-
Gondozasi feladatok asszisztensek | san, illetve szuropro-

ba szerlien

Az ellendérzés fobb teriiletei:
e aneveld munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa
e aneveldmunkat segité dajkéak, pedagdgiai asszisztensek gondozasi tevékenységének ellen-

Orzése

e aneveldmunkat segitd dajkdk takaritasi tevékenységének ellendrzése
e aneveldmunkat segit6 dajkak, pedagogiai asszisztensek tevékenységének szinvonala

A munkakozosség vezetok, és tagok ellendrzési feladatai
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A munkakdzosség vezetd felelos a munkakozosségi tagok nevelé munkdjanak szakmai iranyitasaért
és ellendrzéséért. Részt vesz az dvodavezetdvel a szakmapedagogiai ellendrzésekben.
A szakmai munkakozosségek felvallalhatjak a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd, a sajatos nevelési

sorsr

Tovébba:

- a munkakoz0sség munkatervi feladatainak hataridére torténd szinvonalas elvégzését,

- a munkakozosség keretén beliil torténd eldadasok, korreferatumok megszervezését,

- szakirodalom, irodalom ajanlasat,

- a bemutatdkra torténé felkésziilés, lebonyolitas ellendrzését,

- a munkakdzosség altal szervezett programok, versengések, kiallitdsok stb. ellendrzését.

Ertékelés

Az értékelés célja: a teljes alkalmazotti korre vonatkozdan a munkateljesitmeény folyamatos 6sz-
tonzése. Az értékelés szempontrendszere a stratégiai dokumentumainkban megfogalmazott alapér-
tékekre, kovetelményekre épiil.

Az értékelés rendje:

- az egyén értékelése: az ellendrzott tevékenység utan

az ellendrzott és az ellendrzést végzo jelenlétében vagy

pozitiv eredmény esetén:

a nevelotestiilet elott vagy

a teljes alkalmazotti kor el6tt

- a munkakozosség értékelése: a munkak6zosség tagjainak jelenlétében vagy
pozitiv eredmény esetén:

a nevelotestiilet elott vagy

a teljes alkalmazotti kor eldtt

- az aktudlis feladathoz rendelt csoport értékelése: a csoport tagjainak jelenlétében
pozitiv eredmény esetén:

a nevelotestiilet el6tt vagy

a teljes alkalmazotti kor eldtt

- az intézmény miikodésérdl atfogo eértekelést évi egy alkalommal készit: az intézményvezetd

Az értékelések modja

- egyéni értékelés, az ellendrzott tevékenység utan

- kisebb kozosség munkdajanak értékelése az ellendrzott tevékenyseg utan
- altalanos tapasztalatok értékelése a nevelGtestiilet el6tt

Az 6voda monitoring stratégiaja

Az intézmény vezetije olyan monitoring rendszert miikddtet, mely lehetové teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositisanak nyomon kévetését.

A jogszabdlyi eldiras alapjan, az ellenérzési nyomvonalhoz kapcsoldddan, minden 6vodanak ki kell
alakitania egy olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetd informacios rendszert),
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amelynek alapjan a szervezet valamennyi tevékenységének minden szakasza értékelhetd, és megfe-
lel6 jelzést ad a sziikséges intézkedések meghozatalara.

Fontos, hogy az intézmény vezetdje lassa az egész intézmény miikodését, miikodeési rendszerét és
érzékelje a rendszer elemeinek miikdési zavarat, mely monitoring garanciat nyujt a miikodés za-
vartalansidgahoz, a folyamatos fejlodés megtételéhez.

A szervezeti célok megvalositasanak monitoringja

A folyamatos monitoring lényegében beépiil az 6voda szervezetének normalis, ismétlodd, minden-
napi miikodési tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetés rendszeres felligyelet-ellato, ellendrzo
tevékenységét, valamint mas miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik
ellatasa keretében.

A vezetést tamogatja a hatékony monitoring megvaldsitasaban a belsd ellendrzés is.

Az Ovoda monitoring stratégiajanak kialakitdsa:

Az intézményvezetd dltal kialakitott monitoring stratégia nyomon koveti, hogy a tényleges tevé-

kenység, feladatellatas az eléirasoknak megfeleléen torténjen és hozzajarul a szervezet hatékony

miikodéséhez.

A belso ellendrzés fokozatosan:

A szervezet kockazatkezelésére, hatékonysagéra €s eredményességere hat.

A vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a teljesitmények a szandékaiknak megfelelden, vagy

attol eltéré modon alakulnak.

Ezért folyamatosan kontrollalniuk kell, hogy:

- a kitlizott célok teljesitése hol tart,

- ateljesités mérését biztosito indikatorok megfelelGek-e a teljesitménykdvetelmények meghatéro-
zasara, mérésére, értékelésére.

Minden ellendrzési folyamat valamilyen, a vezetés altal meghatarozott médon kapcesolodik az ovo-
da stratégiai és szervezeti céljaihoz. A folyamatokban meghatarozott részfeladatok megvalositasat a
folyamatokba beépitett teljesitménymutatok, indikatorok révén lehet mérni.

Szlkség van a vezetdi ellendrzésre, értékelésre, amely a kdzvetlen vezetdi tapasztalatok alapjan mé-
ri a beosztott alkalmazottak teljesitményét, és értékelésiikrdl tajékoztatja oket.

A belsd ellendrzés rendszerének évenkénti feliilvizsgadlata.
A vezetésnek folyamatosan nyomon kell kbvetnie bels ellendrzési rendszerét, hogy a céljai eléré-
sének megfelelé modositasokhoz sziikséges intézkedéseket megtehesse.

V. fejezet
Intézményi kozosségek

1. Az intézményi kozosségek és belso kapcsolattartas altalinos modjai

a, Alkalmazotti kozosségek:
- nevelotestiilet, szakmai munkakdzosség
- neveldmunkat segitd foglalkoztatottak (dajkak, pedagdgiai asszisztens)
- egyéb munkakorben foglalkoztatottak kdzossége (6vodatitkar, udvaros-fiitd)
Szil6i kozosségek: - sziiloi munkakdzosségek
A gyermekek kdzdsségei: - csoportok
Kozalkalmazotti Tanacs
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b, Az intézmény killonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s valasztott  ko-
zOsségi képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai: a kiilonb6z0 értekezletek, forumok, munkakozossegi

tilések, intézményi gytlések, nyilt napok, fogadd orak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A kapcsolattartas helyszineit az 6voda biztositja.

A belsé kapcesolattartas szabalya, hogy kiilonbdz6 dontési forumokra, nevel&testiileti - al-
kalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véle-
ményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseloket meg kell hivni, nyilatko-
zatukat jegyzokonyvbe kell rogziteni.

A szll6i szervezeti tagokkal a csoportvezeto két Ovodapedagogus, a Szuldi Szervezet valasztmanya-
nak vezetdjével az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

2. Az intézményi kozosségek jogai

a, Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseloit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

b, Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon, amelyek-
re meghivot kap.

¢, Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozosségét, az

intézménnyel kapcsolatban all6 sziilét, munkaltatot.

d, Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: az elhangzott véleményt a

dontés elékészitése sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

e, Dontési jogkor gyakorlojanak az elhangzott véleménnyel kapcsolatos dllaspontjat a véle-

ményezdvel kézolni kell.

f, Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott

kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozdsség azzal

ténylegesen egyetért.

g, A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,

amelyet jogszabalyok rogzitenek.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben / 50% + 1/

tobbség alapjan dont.

A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

3. Alkalmazotti kozosségek

a, Az alkalmazotti kozosség az intézmény neveldtestliletébol és az intézménynél kozalkalma-
zotti jogviszonyban 4ll6 nem pedagdgusokbol all. ( Kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazot-
tak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. torvény alapjan jon 1étre.)
A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly irja el6, vagy az intézmény egész miikddését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zdsséget érintd, hatarozatot hozo értekezleteirdl jegyzékonyvet kell
vezetni.
a,a) A nevelétestiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit a pedagdgus munkakorrel rendel-
kez6 kozalkalmazottak alkotjak.
a,b) Az intézmény dajka képesitési és pedagogiai asszisztens képesitésii kozalkalmazottainak ko-
zOsségét, kapcsolattartasukat a ,,Dajka is modell” munkakdzosség vezetdje , mig az egyéb munka-
korben foglalkoztatottak kdzosségét a tagdvoda vezetd fogja dssze.
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b, A kozalkalmazottak munkakori leirasuk szerint dolgoznak.

4. A Kozalkalmazotti Tanacs
a, A Kozalkalmazotti Tanacs és az intézményvezeté munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti Meg-

allapodas rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti
Megallapodds mddositasanak elokészitése a KT - elndke és az intézményvezetd feladata.

b, A Kdzalkalmazotti Tanacs egyetértését az adott intézkedéssel kapcsolatban valasztott
képviseldjiik aldirasaval igazolja.

5. A kézalkalmazottak munkarendje

a, A nevelési intézményben az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és
a munkavégzés egyes szabdlyait a Nemzeti kdznevelésrol szolo torvény €s a Kjt. rogziti.

b, Az intézményben a kozalkalmazottak munkarend;jét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg a Kozalkalmazotti Tandcs egyetértésével az intézmény
zavartalan mlkodése érdekében.

A térvényes munkaidd, kotelezo ora és a pihendidé figyelembevételével a
Koézalkalmazotti TanAcs tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitésra,
véltoztatasra és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

5.1. A pedagogusok munkarendje

a, A pedagogus jogait és kotelességeit a 2011.évi CXC. térvény a Nemzeti Kdznevelésrol rogziti.
A torvény szerint a nevelési intézményekben dolgozé évodapedagogus heti teljes munkaideje 40
6ra, mely a kotelez6 orakbol 32 ora/hét, valamint a nevelé munkaval, vagy a gyermekekkel valo

foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok ellatdsahoz szikséges idobdl all (8ora).

b, A pedagdgus napi munkarendjét, az dvodavezetd, a helyettesitések rendjét a tagovoda vezetd

allapitja meg az dvodavezets jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkarend Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésé-

nek biztositasat kell figyelembe venni.

¢, A pedagogus koteles munkaidejét a munkahelyén pontosan kezdeni és pontosan befejezni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast és annak okat lehetdleg
el6z6 nap valtotarsanak, de legkésébb az adott munkanapon 7 ordig az intézményvezetonek vagy

helyettesének.

d, A nyitvatartasi id6hoz rendeljiik hozza a pedagdgusok rugalmas munkarendjét.

5.2. A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak napi munkarendje
dajkak: ‘
6:00 — 14:20 oraig
8:30 — 16:50 oraig
9:10 — 17:30 oraig
Pedagogiai asszisztensek: 8:00 — 16:20
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Ovoda titkdar: 8:00 — 16:20
Karbantartd: 7:00 — 15:20

Az intézmény minden munkatarsanak jelenléti iv, vezetési kotelezettsége all fent naponta, a munka-
végzéshez az érkezés és a tavozas idOpontjainak rogzitésével, a napi munkaora beirasaval, majd a
hé végén az Osszesités elvégzése sziikseéges.

6. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakori leirasok tartalmaz-
zak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait €s kotelezettségeit névre szoloan.
Ovodapedagdgus munkakori leirasa: az SZMSZ 6. szamu fiiggeléke.

Gyermekvédelmi felel6s munkakdri leirdsa: az SZMSZ 7. szamu fliggelcke.

Dajka munkakori leirdasa az SZMSZ 8,9. szamu fuggelcke.

Ovodatitkar munkakéri leirasa az SZMSZ 5.szamu fiiggeléke.

Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa: az SZMSZ 10. szamu fliggeléke.

Karbantarté munkakéri leirdsa az SZMSZ 12.sz fliggeléke

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véltozas, valamint feladat val-
tozasa esetén azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon beliill modositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felels:

—az intézményvezeto,

—a tagovoda vezetd/ dvodavezetd helyettes

7. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

7. 1. Az intézményvezet6 feladatai
Az intézményvezetd feladatait az SZMSZ 11. szamu fliggeléke tartalmazza.

vezeti az intézményt, felelos az intézmény miikodéséért és gazdalkodasacrt,

biztositja az intézmény mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli az intézményt

tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézmény szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

ellatja az intézmény miikédését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben €s donté-
sekben a vezetd részére elGirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ - ét és mas, kitelezGen elbirt szabalyzatait, rendelke-
zeseit,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, intéz-
ményekkel,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat. A
Helyi Pedagdgiai Programba foglalt kdvetelményeknek valdé megfelelés ellenérzése a napi peda-
gdgiai munka soran. az SZMSZ 12. szamu fliggeléke tartalmazza.

7.2. Tagévoda vezeto feladatai
Feladatait munkakori leirasa alapjan végzi. ( SzMSz 3.sz fliggelék)
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8. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a szamara biztositott foru-
mokon. A partnerek véleményezési lehetGségei folyamatosan biztositottak, a partnerek igényei sze-
rint. A visszacsatolas a jelzések alapjan torténik.

8.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok
e vezetdi értekezlet,

e neveloOtestiileti értekezlet
e alkalmazotti értekezlet

Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetGje szilkség szerint, de negyedévente legalabb egy alkalommal vezetdi értekez-
letet tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:

e az intézményvezeto,

e atagovoda vezetd,/ 6vodavezetd helyettes

e a munkakozosség vezetd

+ a Kozalkalmazotti Tandcs elndke

» meghivottak

e a Nagykalloi Polgarmesteri Hivatal képviseldje

A vezet6i értekezlet feladata:

e tajékozodas az intézmény munkajarodl,

e tajékoztatd a Nagykalld Varos Onkorményzata Képvisels Testiilet hatarozatairél, déntéseirdl
e az intézmény aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése.

Nevelotestiileti értekezlet:

Az intézmény éves munkatervében meghatarozott gyakorisaggal keriil sor a neveldtestiileti értekez-
letre.

Alkalmazotti értekezlet:

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény minden dolgozojat.

Az intézményvezetd az alkalmazotti értekezleten:

e beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

e ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitéset,

e ¢értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat,
e ismerteti a kovetkez0 1d6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja Gssze. Az értekezleten lehetoséget kell adni,
hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra va-
laszt kapjanak.

8.2. Az intézményvezeté6 munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

o Kozalkalmazotti Tanacs
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Kozalkalmazotti Tanacs feladata:

A dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs miikodik, mely érdekképviselet ellatja a dolgozdk érdek-

védelmet.
A Kozalkalmazotti Tanacs tléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, megdrzésérol az dvoda titkar

gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
e az iilés helyét, idopontjat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,

a tandcskozas lényegét,

a hozott dontéseket.

VI. fejezet
Az intézmény miikodésének fobb szabalyai
1.Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kiézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan vagy hatarozott idejii kinevezés-
sel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mér-
téki alapilletménnyel foglalkoztatja.

Kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor harom honapig tarto probaidé kikotésére kertl sor.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilss
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kivil esd feladatra, hata-
rozott iddre, atmeneti iddszakra.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa
1.2.1. Az alapilletmény megdllapitisa

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztdlyba (betoltésre kerild
munkakér és iskolai végzettség alapjan kell megallapitani) és fizetési fokozatba (kozalkalmazotti
jogviszonyban eltdltott id6 és a Kjt. szerint figyelembe vehetd jogviszonyok alapjan) kell besorolni.
Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak esetében a pedagogus életpalya-modell szerinti besoro-
last kell alkalmazni.

A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni. Az illetményt,
a targyhot kovetd ho 3. napjdig ki kell fizetni.

1.2.2. Hlletménypotiék

A kozalkalmazott a bet6ltott munkakor figgvényében illetménypotlékra lehet jogosult.
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Az illetménypotlék szamitasanak alapjat a mindenkori éves koltségvetési torvény allapitja meg. Az
illetménypotlék mértékét szazalékban kell meghatarozni.
Agazati szakmai potlék: a szamitott illetmény 20%-a

Nehéz kortilmények kozott végzett munka potléka : mértéke a potlekalap 10%-a

Az intézményvezetdt és a tagovoda vezetSket, munkak6zosség vezetoket vezetdi potlék illeti meg,
melynek mértékét a Képviselo-testiilet hatarozza meg, de nem lehet kevesebb:

e a magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott esetén a potlékalap 250 %-andl,
e vezet6i beosztasu kdzalkalmazott esetén a potlékalap 150 %-anal.

e Munkak&zosség-vezetd potléka: a potlékalap 5 %-a

1.2.3. llletmény-kiegészités
Az illetmény kiegészités odaitélése az intézményvezetd jogkorébe tartozik figyelembe véve a
dolgozoi érdek-képviseleti szervek véleményét.

1.2.4. Jutalom
A kiemelkedd €s a jo munkat végzo kozalkalmazottat az intézményvezetd jutalomban részesithe-
ti. A jutalom olyan anyagi juttatds, amelynek megadasa kérdésében az intézményvezeté mérlege-
1ési jogkorében dont a dolgozok érdekeit képviselok, szakmai munkakdzosség vezetdk vélemé-
nyét figyelembe véve az SZMSZ 14. szamu flggeléke.

1.2.5. Jubileumi jutalom
A huszon6t, a harming, illetve a negyvenéves kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé kozal-

kalmazott jubileumi jutalomra jogosult.

A jubileumi jutalom mértéke:

e huszonot év kozalkalmazotti jogviszony esetén kéthavi,

e harminc év kozalkalmazotti jogviszony esetén haromhavi,

e negyven év kozalkalmazotti jogviszony esetén ot havi illetményének megfeleld 6sszeg.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd, a tagévoda vezetd 4ltal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A kozalkalmazott kételes:
e az eloirt helyen €s idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkdban t6lteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni;
munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok, eldira-
sok ¢€s utasitasok szerint végezni;
° munkatarsaival egylittmiikddni, €s munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;
° munkéjat személyesen ellatni;
° a munkaltatd altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni munkabérének €s
koltségeinek megtéritése mellett
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o a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével

osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hétranyos kovetkezménnyel jarna.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

» a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek, ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja kote-
les a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig meg06rizni, amig annak kozlésére az illetékes felet-
tesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemt felvildgositas nyilatkozatnak
mindsil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirdsokat:

e Az intézményt érint kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd,
a tagovoda vezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konk-
rét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények ob-
jektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonat-
kozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elét-
ti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkodlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo ha-
taskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a koézlés elott meg-
ismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartal-
mazza, kdzlés elott vele egyeztesse.

e Kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezeto en-
gedélyével adhato.

1.5. A munkaid6 beosztasa
A heti munkaid6 40 6ra. Az intézményben a hivatalos munkarend, a munkaidot és a pihendiddt

(ebedidd 20 perc) tartalmazza.
Ovodapedagogusok: heti 40 6ra a munkaid, amely a csoportban eltdltendd kotelezd ora-
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szambol és a neveldmunkaval, vagy a gyermekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal sz-
szefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobaol all.

A kotelezd 6rdk szamat a jogszabaly hatarozza meg, jelenleg heti 32 ora

Az ovodapedagdgusok munkarendjét a torvényes elbirasokat, és az intézmény zavartalan mikodés-
ének az érdekeit figyelembe véve az intézményvezeto allapitja meg.

Pedagogiai munkat segité alkalmazottak:

Ovodatitkar: heti munkaideje 40 6ra
Hétfotol-péntekig: 8:00 oratol 16:20 oraig

Dajka: heti munkaid6 40 éra
Pedagdgiai asszisztens: heti munkaidd 40 ora
Karbantartd: heti munkaidé 40 6ra

A munkarendet a tagovoda vezetd hatdrozza meg, egyeztetve az intézmény vezet6jével, az intéz-
mény zavartalan mikodésének érdekeit figyelembe véve.

Az intézményben dolgozok jogalldsat a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld részletes
feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozo névre sz60ld munkakori leirasban kapja meg.

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 15. szamu fliggeléke rogziti.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nevesitett valamennyi munkakérhéz tarto-
z0 feladat- és hataskorok

2.1.Nevesitett munkakorok:

- ovodavezetd

- ovodavezetd helyettes/ tagévoda vezetd
- 6vodapedagogus

- pedagdgiai asszisztens

- dajka

2.1.2. A nevesitett munkakorhoz tartozo feladat- és hatdaskorok

- 6vodavezeto:

Az intézmeényvezetd a 2011.¢vi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, valamint az allamhaztartas-
rol szolo 1992, évi XXXVIIL térvény 97. §-aban foglaltak alapjan — a jogszabalyi keretek k6zott —
egy személyben felel a Nagykalléi Brunszvik Teréz Ovoda Alapito okiratiban meghatdrozott teveé-
kenységi kordk szakszerii és szabalyszer(i ellatasaért és a rabizott vagyonnal torténd rendeltetéssze-
ri gazdalkodésért.

A koznevelési intézmény vezetdjének, az dvodavezetonek feleléssége és feladatkore részletezve a
IX. fejezetben.

A magasabb vezetd megbizasarél nyilvdnos palyazat alapjan a Nagykallo Varos Onkorményzat
Képvisel6 Testiilete dont. A megbizas hatarozott idore, 5 évre adhatd.
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- ovodavezeté helyettes/ tagovoda vezetod
(6vodapedagogusi feladatai mellett latja el)

Altalinos vezetési feladatok

- Az aldbbi terliletek és szabalyzatainak elkészitésében kozremiikodik, figyelemmel kisér, feliilvizs-
gal és kiegészit, modositasra tesz javaslatot:

- Alapito okirat

- Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

- Hazirend

- Intézményi Onértékelési Program

- Adatnyilvantartas, kezelés

- Dokumentumok nyilvanossaga

A kiozoktatds feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
- Az alabbi feladatok Osszeallitasaban, elkészitésében, meghatdrozasaban részt vesz, timogatja a
megvalositast, ellendriz, véleményt kér:
- Pedagdgiai Programmal kapcsolatos feladatok
- Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok
- Déntési, egylttmukddési feladatok (Kozalkalmazotti Tandcs, Sziil6i Szervezet)
- Az intézmény mikddtetése
- Segiti az 6vodavezet6t az intézményi koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy
a mikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az dvodavezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
- Koltségvetési tervezeéssel kapcesolatos feladatok ellatasa
- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban, adatszolgaltatasi

feladatainak ellatasaban.
- Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd altal, az 6vodavezet6tol kért informaciok biztositasahoz

a koltségvetési gazdalkodas témaban.
- A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok: kozremikddése szamviteli poli-
tika, szamlarend alapjan torténhet.
- Ellendrzési feladatok
- Segiti az intézmény ellendrzési tervének elkészitését, végrehajtasat.

Az ovodai feladatokbol részfeladatok elldtdsa az dvodavezetd utmutatdsa szerint

—Tisztitoszer kiadasa, felhasznalas ellendrzése

—Evente el6késziti a Gazdasagi Iroda altali készlet ellendrzést, a leltarozasban aktivan részt vesz

—Rendezvények esetén elGkésziti, szervezi a helyszint, biztositja a mélto feltételeket.

—Informalja az 6vodavezetét annak tavollétében torténd eseményekrdl.

—Részt vesz a munkafegyelem és a munkaidé betartatasaban, elkésziti a munkarend
beosztast, szabadsagolasi tervet, megszervezi a helyettesitést ( KT segitségével).

— Az lizemelést zavaro koriilmények megsziintetésérdl azonnal intézkedik.

—~Tamogatja az 6vodavezet$ azon tevékenységét, melyek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggydzddése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon (hitoktatas).

—Segiti az dvodavezetd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

—Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevekenységet.

-Koézremiikodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a miko-

dés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.
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- 6vodapedagdgusi fobb felelosséoek és tevékenységek:

Javaslattételre jogosult:

személyi kérdések: munkakdzosség vezetd, alkalmi tisztségek, megbizatasok
neveldtestiileti hatarozatok

nevelotestileti értekezletek témaja

éves munkaterv dsszeallitasa

gyermek és ifjusagvédelem

szakvélemény kérése

az intézmény pedagogiai innovacidja

Véleményezésre jogosult:

e intézményvezetd valasztas

munkaterv készitése

éves munka értékelése

munkak6zosségek munkajanak értékelése

a gyermekek fejlettségének mérese, ertékelése témakodrben

Dontésre jogosult:

° munkak6zdsségek munkdjaban valo részvétel
o pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben

Heti munkaideje 40 6ra (32 +8): ebbdl:

a) kotelezd oraszama: 32

A pedagdgus kotelezo orajat az 6vodaban a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglald tevékenységi formak megvaldsitasara kell forditani.

Kitelezo 6raszamban ellitando feladatai:

° Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.
° Feladatait a K6znevelési Torvényben meghatarozottak

szerint, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram, az ERTEK Helyi Pedagdgiai Program

alapjan végzi Onalloan és felelosséggel.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az ide
vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

o  Alkoté mddon egylittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a nevelGtestileti egység kialakita-
sa érdekében kozvetlen kollégaival, sziilékkel, logopédussal, dajkaval, valamint intézmé-
nylink mikodését segit6 kiilsé partnereinkkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Szakértdi Bizottsa-
gok, altalanos iskola, szakmai szolgaltatok).

o  Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval €s a csoport dajkajaval, il-
letve a tobbi munkatarssal. Lehetoségeihez mérten hasznalja a kapcsolattartdsban az info-
kommunikécids és online csatorndkat. Rendkiviili helyzet esetén csoportja zart online csator-
najan kozvetiti a szill6k szaméra a miveltségi tartalmakat, tdmogatja az otthoni nevelési-
tanulasi folyamatot a csoport éves terve alapjan.

e  Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda ¢s a csalad egylittmUkodését (sziiloi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, csaladlatogatasok, kézos programok).
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Feladata az egylttmiikddés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa, jo0 munkahelyi
kolcsonosség és a konstruktivitas jellemezze. Nyitott a partnerek visszajelzéseire és torekszik
a folyamatos onfejlesztésre.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozos-
ségi egylttmikodés normait. Koteles a gyermek jogait védeni, az adatvédelmet és a titoktar-
tast be kell tartani és tartatni. Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségeének saja-
tossagaival, és képes alkalmazkodni az elvarasokhoz.

Bizalmas informacidk kezelése:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait, az dvoda belsd életét érintd informa-
ciokat meg6rzi, egyéb esetben, a kozalkalmazotti tdrvényben foglaltak szerint jar el.

FelelOs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Pedagdgiai munkajaban olyan
munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek alkalmasak az 6nellendrzésre,
onértékelésre

NevelStevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, er-
kolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan
kozvetiti. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy ételfogyasztés-
ra valo kényszerités)

Az érvényben 1év6 alapdokumentum elGirasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a tervszer
nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, se-
gédanyagokat, céljainak megfelelden kritikusan hasznélja a gyermek képességeinek fejlesztésében.

Ellendrzés:

Folyamatosan ellen6rzi és értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését. Difer mérés éven-
te 1x, november honapban a 4. életévet betoltott gyermekek korében. A gyermekek fejlodé-
sének mutatoi: évente 2x: bemenet 6vodakezdés utdn a negyedik héten, ill. kimenet a neve-
1ési év végén. Feljegyzés a gyermekrdl évente 2x. A felsoroltakat az , Ilyen vagyok™ —
egyéni fejlodési naploban dokumentalja. A mérési eredmények figyelembevételével diffe-
rencialt, egyéni fejlesztési tervet készit. A gyermekek eredményeirdl fejleszté céllal negyed-
évente torténik visszacsatolds a sziilonek/gondviselonek.

FelelGs a rabizott gyermekek értelmi-, lelki-, testi épségéért. Csoportjat nem hagyhatja fel-
tigyelet nélkil. A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodéserdl a sziilot/gondviseldt érdemben rendszeresen — haromhavonta - ta-
jékoztatja. Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biz-
tositasarol.

A gyermekkozosségek alakitdsa, fejlesztése soran a gyermekek életkoranak, fejlettségének
figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik
azok betartdsara.

Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése (SNI-gyermekekkel a
torvényben eldirt kotelezé oraszamu fejlesztés), valamint annak dokumentalasa az ,,Ilyen va-
gyok”-egyéni fejlesztési naploban. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetsé-
gét, fejlodési titemét, szocio-kulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat.

Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Feladata a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, fejlesztése

(tehetséggondozas, felzarkoztatés, a preventiv nevelémunka)

Kapcsolatot tart a sziilékkel. A gvermekekkel, ovodai csoporttal kapesolatos megbeszélések
helyszine az 6voda. A megbeszéléseken lehetdség szerint a csoport dvodapedagdgusai egylitt
vesznek részt.
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Koteles balesetveszélyt elharitani, megelozni, a sziikséges intézkedéseket ennek érekében
megtenni. Gyermekbaleset esetén koteles a gyermeket gyermekorvosnak megmutatni és a
szllot értesiteni (kozvetlen felettesét értesiteni).

b) kitelezd ordn feliil 8 ora
(az SZMSZ-ben foglaltak alapjan toltendo le.)
Kotelezo oran feliil ellitando feladatai:

Tervezi, szervezi, iranyitja és felkésziil a csoportjaban folyd pedagdgiai munkara. A terve-
zésben €s a pedagogiai munkéaban figyelembe veszi a gyermek egyéni fejlédési litemét.

Evente 2 alkalommal hospitalast végez, melyrél irdsos feljegyzést készit a Hospitaldsi nap-
loba (30. sz. melléklet)

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodo tervezd és adminisztracios feladatokat
(felvételi- és mulasztasi naplo, csoportnapld, étkezdk nyilvantartasa, egyéni fejlédési naplo).

Részt vesz az dvoda nevelGtestiileti értekezletein, illetve aktivan bekapcsolodik az dvodai
munkako6zdsség, ill. munkacsoport (team) munkajaba. Legjobb tudasa szerint torekszik a pe-
dagdgiai c€l megvalositisara.

Pedagdgiai és egészségligyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul az dvodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és sziil0k emberi méltosagat és jogait tiszte-
letben tartja.

Részt vesz az 6voda szuloi értekezletein (annak irasos valtozatat [vazlatat] egy héttel korab-
ban a vezetonek atadja), megszervezi €és vezeti azokat, a sziikségleteknek megfeleléen foga-
doorat €s nyilt napot tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dvodaban folyo
nevelémunkarol.

A kisgyermekek fejlodésérd]l haromhavonta — sziil6i értekezleten, vagy személyes talalko-
zas, fogado ora alkalmaval — a szliloknek tajékoztatast nyujt.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikddik a gyermek- és ifjosagvé-
delmi feladatok ellatdsédban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megel6zOsben,
feltardsaban, megsziintetésében.

Felzarkoztato, képességfejleszto foglalkozasok megtartasa, egyéni foglalkoztatas.

Az évoda ERTEK Helyi Pedagdgiai Programjiban és az SZMSZ-ben megjeldlt tinnepek,
6vodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

Ovodai programkinalat bévitése: minden évodai csoport szamara intézményi szervezés ke-
retei kdzott biztositott, az ovodai foglalkozasi napokon. A szervezés feltétele: az esélyegyen-
16ségi szempontok, és az egyenl6 hozzaférés elveinek figyelembe vétele.

Kirandulasokat, sétakat, iskolalatogatast szervez csoportja szamara (sziil6tol irasos enge-
dély, beleegyezés, vezetonek bejelentés, dokumentalas sziikséges).

Utazassal jaro élményszerz0, tapasztalatszerzo programra nevelési évente 6 alkalommal ke-
rlilhet sor csoportonként.

Kapcsolatot tart kiils6 intézményekkel (helyi iskolak, Pedagogiai Szakszolgalat, stb.).

Folyamatosan elemzi és fejleszti munkajat: 6nképzés, onmivelés jellemzi pedagogiai gya-

korlatat, valamint a munkakorhoz kapcsoldodo egyéb tertileteket

Vagyoni érdekeltség

Leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

Felel a szertar hasznalati rendjéért, allag megdvasaért. Szertar, kdnyvtar gondozasa.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyért és az altala hasznalt eszkbzokért felelGsséggel tartozik

A leltarozasban valoé kdzremikodés

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdajaval a gyermekek
egészségligyl €s csaladi kérlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni
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Adminisztracios, taniigyigazgatas feladatok:

Felvételi- és mulasztdsi napld pontos vezetése (felvétel napja, 6vodai jogviszony megszlinésének
napja, tavozas helye, hidnyzasok pontos, eldirdsnak megfeleld vezetése, havi dsszesitések elvég-
zése, SNI-gyermekek jelzése, szakértoi vélemények datumai, feltilvizsgalat idopontjainak megje-
161¢se, iktatoszamok vezetése, gyermekvédelmi hatarozatok datumainak pontos vezetése). Az
dvodapedagdgus a gyermek 5 napon tuli hidnyzasa esetén az dvodavezetOnek koteles jelezni a
gyermek tavollétét (igazolt vagy igazolatlan), hogy a sziikséges intézkedések megtétele biztosi-
tott legyen.

Ovodai csoportnaplé: nevelési tervek hataridére valé elkészitése; egyéni fejlesztési tervek; szerve-
zési feladatok titemezése; vazlatok; jegyzokonyvek; mérés-értékelés évente az SzMSz-ben rogzi-
tettek alapjan.

A csoport értékelése, beszamold forméjaban, évi egy alkalommal az évzard értékeléshez. Minden
olyan tevékenységhez, ami az 6vodan kiviil (beliil) torténik, a sziilé irdsos hozzajarulasat kell
kérni (kirandulasok, séta, televizids felvételek, egyéni fejleszté foglalkozasok, fotdzas)

Szakért6i vélemény kérése és a Pedagogiai Szakszolgalathoz valo irdnyitas esetén az érvényben lé-
v nyomtatvanyon keresztlil térténjen a beutalas (sziilo alairasa sziikséges), mellékelve a peda-
gogiai (€s gyogypedagdgiai) véleménnyel.

Szakvéleményt ad a tankdteles kort gyermekekrol, a vezet6vel, a sziilvel és a nevelGtestilettel
egyeztet és aldiratja a vezetdvel.

A gyermekrdl sziikség szerint pedagdgiai jellemzést ir (Szakértdi Bizottsag, ill. a Pedagogiai Szak-
szolgalat részére, Csaladsegitd Kozpont), melyet alair és alairat a vezetovel is.

Az, Etkezd gyermekek naponkénti nyilvantartdsat” vezeti, az étkezés rendelését a sziil6i bejelentés
alapjan végzi és az adott hénap meghatrozott munkanapjan az ,,Ovodai nyilvantarté lap” adata-
inak egyeztetésében kozremtiikodik.

Az ,llyen vagyok” fejlédési naploban az anamnézist, a méréseket rogziti és az adatok alapjan a
gyermekek fejlesztését tudatosan tervezve végzi, és értékeli.

Az dvodapedagdgus értékeléseivel, visszajelzéseivel a gyermekek fejlédését segiti.

Foglalkozasterv/ vazlatirds az alabbiak szerint:

- a gyakornok minden napra készit foglalkozas tervet

- amennyiben kiilsé vagy belsé ellendrzés, latogatas, hospitalas, belsé tovabbképzés varhatd, az
érintett pedagogus koteles foglalkozastervet késziteni, amelyet atad a latogatoknak, vezetének

- azok a pedagogusok, akiknél a teljesitményértékelés soran a 2.sz pedagogus kompetenciatertilet
(tervezés és az arra valo reflektalas) atlag eredménye nem éri el a 75%-ot, kotelesek foglalkozas
tervet irni, min. heti 5-sz6ri alkalommal

- azok a pedagdgusok, akiknél a teljesitményértékelés soran a 2.sz pedagogus kompetenciateriilet
(tervezés és az arra vald reflektalas) atlag eredménye 75% vagy annal magasabb eredménnyel
zarul sajat belatasuk alapjan készitenek foglalkozas tervet

- a foglalkozas tervek formai megkotését a 29. sz. melléklet tartalmazza.

- a vazlatot elektronikusan tovabbitja a terezl @freemail.hu cimre

Az ovodara harulo feladatokbol az 6voné kiteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd
utmutatasa szerint:

o Helyettesités, a helyettesités rendje:
o Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a munka-

végzés el6tt egy nappal elébb koteles jelezni a vezetésnek, ill. parhuzamosan ezzel valtotarsat
értesiteni, hogy helyettesitésérol idejében gondoskodhassanak.

e Sziiloi értekezlet tartdsa.

o El6adas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa, hospitalasokon, muhely-
munkan val6 részvétel.
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Munkakdzosségi tagsag, folyamatos 6nképzés, tovabbképzés.

Munkacsoportban torténé tevékenykedés

Jegyzokonyvvezetés.

Az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, kiranduldsok, helyszini tevékenységek,
sétak elokészitése, megszervezése, innepségek el6készitése, lebonyolitasa.

Palyazatirasban vald részvétel.

Tovabbtanuldk segitése.

Gyermeki munkéval kapcsolatos kutatomunka végzése.

Ovodapedagégus hallgatok szakmai gyakorlatanak megszervezése, hallgatok mentoraldsa

Ellendrzés:

e Munkajat, tevékenységét az dvodavezetd, tagovoda vezetd, és az ellendérzéssel megbizottak el-
lendrzik a munkatervben szerepld ellendrzési terv, és az Intézményi Onértékelési Program alap-
jan.

e A visszacsatolt értekeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést, a pedagdgus erdsségeinek,
(ha van) fejleszthet? tertiletének meghatarozasat jeloli az ellen6rzé személy.

e A dokumentalt visszacsatolds alapja az elismerésnek és feleldsségre vonasnak.

- pedagdgiai asszisztens

e Az ovodapedagogus nevelési feladatainak segitése.
e Foglalkozasi eszk6zok készitése, és elokészitése. Segiti az 6vondk technikai munkaéjat.
o Onalléan feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcesoportot.
e Részt vesz az egészséges életmod szokasrendszerének kialakitasaban.
- dajka
e Munkavégzés a csoportban, folyamatos étkeztetés, a neveldmunkahoz segitségnyjtas az
ovodapedagogusok igénye szerint.
Onalléan feliigyeli és gondozza a ribizott gyermekesoportot.
Oltoztetés, udvari tevékenységben, sétakban részvétel.
Naponta fogmoso poharak fertStlenitése, hetente fésiik hazaaddsa és dgynemicsere.
Agykirakas, elékésziilet az ebédeltetéshez, ebédeltetés, gyermekek lefektetése.
Folyosok, irodak, WC-k, mosdok, raktarak, 6ltézok, gazdasagi bejarat, aula, szertarak, taka-
ritasa, szlikség szerint teritok, textiliak mosasa, vasalasa.
Munkajaval segitse el6 az intézmény szinvonalas miikodését.
e Csoportos teveékenység, ébresztés, dgyak elrakasa, uzsonnaztatas, tiszta edények csoportba
vitele. (Etelmaradék a csoportban nem maradhat, elhelyezése a konyhai gylijtéhelyen.)
e Jatekok mosasa, fertdtlenitése sziikség szerint / hetente
e Csoportban tevékenykedés, sajat csoportszoba rendbetétele, takaritasa, napi  porszivozasa.

e @ &% e @

e Folyamatos szell6ztetés, ndvényapolas.

e Haromhavonta: ablaktisztitds, fliggdnymosas, ajtd, ablakkeret, radiator lemosasa.

o Alkalomszertien: - textilidk mosésa, vasaldsa, babaruhdk javitdsa, varrasa, mosdsa,az érvé-
nyes udvarfelosztasban a csoportjara eso udvarteriilet takaritasa, kertjének gondozasa, ho el-
takaritasa, kézbesités

e Teljes fertdtlenités jarvany, illetve fertGzés esetén.

e Leltarért teljes felel6sség.

o Koteles balesetet elharitani, megelézni, jelezni.
e Védoruha és cip6 hasznalata kételez6.
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3. A hataskorok gyakorlasinak médja

A munkakdrhoz tartozé hataskorok gyakorlasanak modja a mindenkori munkakort betélté munka-
tarsak személyre sz616 munkakori leirasaban foglaltak szerint torténik.

4. Helyettesités rendje (vezetd)

A nevelési intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa ese-
tén a vezetdi, a vezetd helyettesi feladatokat elldssak.

Munkanapokon: hétf6tol — péntekig 8:00-16:00 6raig.

A kozoktatasi intézmény képviseldje: a Koznevelési Torvény szerint megbizott intézményvezeto.

A képviselet jogkorét akadalyoztatdsa esetén: intézményvezetd helyettesre/ tagovoda vezetdre bizza.
Az intézményvezet6 és helyettesének akaddlyoztatasa esetén: a munkakdzdsség vezetd, a Kozalkal-
mazotti Tanacs elnoke (6vodapedagogus) képviseli az intézményt

Ovodavezets — 6vodavezetd helyettes/ tagévoda vezeté — munkakozosség vezeté ill. a Kozal-
kalmazotti Tandcs elndke

5. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az intézményvezeto jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen tagovoda vezetd.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt elirasok szerint kell megallapitani az intézmény sajatos helyzet-
ének figyelembe vételével. Szabadsag igénybe vételére lehetbleg targy év julius 01 - augusztus 31.
kozotti idészakban keriilhet sor.

A szabadsag kiadasanak idGpontjat az intézményvezetd €s a tagévoda vezetdk hatarozzak meg, a
dolgozo indokolt igényeit a lehetdségekhez képest figyelembe véve. Az alapszabadsag 1/4-ét a koz-
alkalmazott kérésénck megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. Kivételesen fontos gazdasagi érdek esetén a sza-
badsagot legkés6bb a targyévet kdvetd marcius 01-ig veheti igénybe a dolgozo.

A dolgozo6 kozalkalmazotti jogviszonya megsziinésekor, ha az idéaranyosan jard szabadsdgot nem
vette ki, azt pénzben kell megvaltani. Egyéb esetben a szabadsagot pénzben megvaltani nem lehet.
A dolgozdkat meg illetd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a tagdvoda vezetdk a felelds.

6. A helyettesités rendje (dolgozdk)
Az intézményben folyo munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd, illetve
felhatalmazasa alapjan a tagovoda vezetéjének a feladata.

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakoéri leirdsokban
kell rogziteni.
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6.1. Munkakorok atadasa
Az intézményvezetd allast dolgozdi, valamint az intézményvezeto altal kijeldlt dolgozok munkakd-
rének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl keészilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel idépontjat,
a munkakdorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
az atadasra keriilo eszkozoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
a jelenlévék alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes veze-
t6 gondoskodik.

7. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé6 dolgozok tovabbképzése
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek munkakorik

betdltéséhez nélkiilézhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbtanulas szabdalyai:
e Mindenki kdteles irasban kérni tovabbtanulasat akar diploma megszerzésérdl, akar érettségi bi-
zonyitvany megszerzésérdl van szo.
e FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.
e Koteles leadni a tovabb tanuld dolgozoé a konzultacids idépontokat.
e Az intézmény a rendelkezésére allo koltségvetési eldirdnyzata terhére a tandij max. 80 %-at té-
riti.
e A tandijat az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki.
A tovabbtanulasban résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni. Nem kothetd tanulma-
nyi szerz6dés, ha a tanulmanyok elvégzésére a munkaltato kotelezte a dolgozot, illetve a kizalkal-
mazotti jogviszonyra vonatkozo szabaly alapjan kotelezden jard kedvezmények biztositasara.
A dolgozé munkakdre ellatasdhoz sziikséges szakmai ismereteinek szinten tartasahoz sziikséges to-
vabbképzéseken a munkaltato utasitasa alapjan koteles részt venni. A tovabbképzés koltségeit teljes
egészében a munkaltato koteles megfizetni a rendelkezésére allo Gsszeg erejéig. A tovabbképzése-
ken vald részvétel biztositasa érdekében évente fellil kell vizsgalni a kotelez6en eldirt és a szakmai
ismeretek fejlesztéséhez sziikséges tovabbkeépzések varhatd szamat, annak dijait és a tovabbképzés-
re jelentkez6k szamat.

8. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo ren-
delkezések ertelmében megtériteni.

Munkaba jardsnak mindsiil a kézigazgatasi hataron kiviilr6l torténd napi munkaba jaras. A napi
munkaba jaras a dolgozé allando vagy ideiglenes lakohelye és Nagykallo kozotti napi oda- és visz-
szautazasa.

A munkaba jérassal kapcsolatban felmertilt utazasi k6ltségek megtéritésének mértéke:
e az utazasi bérlet 100 %-a;
e sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritése cimen 15 Ft/km szamolhatd el.
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Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az intéz-
ményvezeto részére azonnal be kell jelenteni.
A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

9. Egyéb juttatasok
Az Mt. 165. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a munkaltatd tamogathatja a kdzalkalmazottat kul-
turalis, joléti, egészségligyi szlikségleteinek kielégitését, életkortilményeik javitasat.

Munkaruha juttatas
Az intézmény a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozoknak a kdoltségvetési eld-
iranyzata terhére munkaruhat biztosit.
Az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idéket és az egyceb feltételeket az SZMSZ 17, 18. szamu fiiggeléke
rogziti a Kjt. idevonatkozé rendelkezései alapjan.
A dolgozo a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, probaidd kikdtése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére. A kihordasi id6 ezen idéponttol kezdddik.

A juttatasi idé szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe
venni.
A juttatasi idébe nem szamit be:

° a gyes;

* a gyed;

e a 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag;

¢ a 30 napon tuli tdppénz.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kdvetden a kdzalkalmazott

tulajdona lesz.
A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a juttatasi id6 hatralévd hanyadanak

megfeleld dsszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordési 1d6t teljesitettnek kell tekinteni, ha a dolgozé jogviszonya
o Oregségi nyugallomany igénybe vétele,
o rokkantsagi nyugallomany igénybe vétele,
e ¢lhalalozas esetén,
e az intézmeény jogutod nélkiili megsziinése miatt megsziinik.
A munkaruha mosasarol, javitasarol a dolgozoé koteles gondoskodni, ezért semmiféle
koltségtérités nem illeti meg.

Mobiltelefon hasznalata

Az intézményben mobiltelefon hasznalatara munkakdriikkel 0sszefliggésben az intézményvezetd, €s
a tagovoda vezetdk és az dvodatitkar jogosult.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

A mobiltelefon hasznalattal kapcsolatban a megkiildétt részletes szamla alapjan a maganjellegl be-
szélgetések a jogosultat terhelik, melyet a munkaltatd szamlajara, a szamla atvételét kdvetd 5 napon
beliil kotelesek befizetni

Fizetési elbleg

A munkaltato a kdzalkalmazott részére indokolt esetben a munkavallalé csaladi helyzetében beko-
vetkezett olyan esemény, mely fokozott anyagi terhet jelent szdmara. (elemi csapas, tragikus bal-
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eset, halaleset) évente egy alkalommal fizetési eléleg felvételét engedélyezheti. A fizetési elGleg
meértéke a dolgozo egy havi bruttd illetménye, melynek visszafizetési hatarideje 6 honap.

10. Egyéb szabalyok
o Telefonhasznalat

Az intézményben lévo telefonokat magancélra nem lehet hasznalni. Az ellendrzés szuroprobasze-
rien torténik, részletes szamla lekérésével. Az ellendrzésért felelds: tagdvoda vezetd, szakmai egy-
ségvezetd

A gyermekcsoport nyugalmas tevékenysége érdekében a sziilok jelzéseket az 6voda hivatalos
telefonjan tehetnek.

° Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefliggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet,
A fénymdsold igénybe vételére a tagovodakban kijeldlt személyek kozremiikodésével van lehetd-
ség, dokumentaldsa a ,,Fénymasolas” fiizetben torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni, melynek Gsszege 15 Ft/oldal. A
téritési dij mértekét évente felil kell vizsgalni.

° Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az intézményvezetd
engedélyével torténhet. A kiadasra keriild dokumentumokrol minden esetben atvételi bizonylatot
kell kiallitani.

Az atvételi bizonylatnak tartalmaznia kell:

— -az atadasra kerlil6 dokumentum (ok) megnevezését, mennyiségét,

— az atadas id6pontjat,

— az atado, illetve atvevé megnevezését, alairasat.

Az atvételi bizonylat szabalyszer( kiallitasaért az intézményvezetd felelds.

10.1. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmivek hasznalatanak téritési dija és elszamolasi rendszere a mindenkor ér-
vényes kozponti el6irdasok rendelkezései, illetve az addjogszabdlyokban foglaltaknak megfelelGen
kertl kifizetésre.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

10.2. Pedagoégia eszkozei az 6vodaban - a jutalmazo és fegyelmezé intézkedések formai
Az 6vodaban alkalmazott jutalmazasok:

dicséret, serkentés, batoritas, elismerés, pozitiv megerosités
Fegyelmezés az 6vodaban

Az ovoddban lehetséges fegyelmezd intézkedes a tiltds.

A Hazirenddel dsszhangban, a Pedagdgiai Programmal koherensen:
A tiltasokat két nagy csoportba osztjuk:

1. testi épségét veszélyezteto:

- a veszély megmagyarazasaval meggy06zziik a gyermeket

- vagy tiltjuk kivansagat, cselekedetét (tiltds + magyarazat)

2. szokasrendszert sérto:

- a pontossag,
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- a tisztasagra szoktatas

- illemszabalyok (érzelem, indulat, félelem)

A tiltasokat mindig magyarazatoknak kell kovetnie.

A haroméves gyermek 6nkontrollja dicsérettol fiiggd, tirelme dnmagaval és komyezetével szemben
valtozo, hangulatatol fiiggs (dackorszak).

Biztositanunk kell a gyermeket, hogy megértjiik az érzéseit, és egyuttal kozoljiik, ha viselkedését nem
fogadjuk el.

11. Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kar osszegének meghatarozasanal:
e a megrongalodott dolog kijavitasara forditott kiadast — ideértve az tizemviteli kdltséget is —
és a kijavitas ellenére még fennmarado esetleges értékesokkenés mértékét;
e ha a dolog megsemmisiilt vagy hasznalatlanna valt, illetve ha nincs meg, a karokozas
idépontjaban érvényes fogyasztoi arat kell — az avulésra is tekintettel — figyelembe venni.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
Gondatlan kéarokozas esetén a kartérités mértéke - barmekkora is a kar - a kézalkalmazott egyhavi
atlagkeresetének Otven szdzalékat nem haladhatja meg.

Gondatlan karokozas esetén a kozalkalmazott haromhavi illetménye erejéig felel, amennyiben

e a munkaltatd gazdalkodasara vonatkozo szabalyok stlyos megsértésével,

e az ellenOrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hianyos teljesitésével okozta a kart, vagy

e a kar olyan — jogszabalyba {itk6z6 — utasitasa teljesitésébdl keletkezett, amelynek varhato
kovetkezményeire az utasitott kozalkalmazott elozoleg a figyelmét felhivta.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének meghatarozasanal a Mun-
ka Torvénykonyve az irdnyado.

12. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozo ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkaveégzés folyaman bekovetkezett
karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén, munkavégzés kozben, vagy mas megbrzésre szolgalo
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koz-
alkalmazott vétkes, gondatlan magatartasa idézett eld.

A dolgozo 4ltal bejelentett karigényt ki kell vizsgalni. A kar megtéritése a vizsgélat eredményétdl
fiigg.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati értéke-
ket csak az dvodavezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szamito-
gép, nyomtato, fényképezdgép, cd-lejatszo stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli
haszndalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megovasaert.
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Intézményi vagyon védelme
* Az intézmény vagyonmegovasa érdekében az intézmények bejarati kulcsai atadas-atvétel targyat
képezik.
» Az intézményeket reggel a munkarend szerinti nyitos nyitja, a délutanos zarja.
Dolgozok vagyonanak védelme
A dolgozok legsziikségesebb iratait tartalmazo taskat munkaidejiik alatt zarhato
szekrényben kell tartani.

13. Az intézmény iigyfélfogadasa, fogadodra

Az intézmény vezetdje és az ovodapedagdgusok fogadoorat tartanak, melyet az 6voda hazirendje
tartalmaz.

Az tigyfélfogadas rendje: minden nap 8:30- t6l — 10°*° —6raig az intézmény hivatalos helyiségében,
julius, augusztus hénapban szerdai napokon 9:00- t6l — 12% —4réig az intézmény hivatalos helyisé-
geben.

14. A Nagykalloi Brunszvik Teréz Ovoda székhelye és a tagévodija
kozotti kapesolattartas rendje

14.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a székhely és tagovoda egymadssal szo-

ros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmikodeés soran a székhelynek és tagévodanak minden olyan intézkedésnél, ami masik
egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzoen egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsd kapcesolattartas rendszeres formadi a kiilonbozo értekezletek, forumok, elektronikus levelek-
stb.

A rendszeres €s konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A székhely és tagbvoda miikodésére is vonatkozik Szervezeti és Miikodési Szabalyzatunk, - d&m a
helyi sajatossagok, mint specialitdsok - az alabbi eltéréseket indukaljak:

Nevelomunka:

A neveldmunka dokumentumainak, valamint a nevel6munka végrehajtasanak ellenorzése, az ellen-
6rzési fejezetben foglaltak szerint torténik az éves ellendrzési litemtervnek, ill. Az Intézményi Onér-
tékelési Programnak megtelelden.

Miikodtetés:

Személyes, illetve telefonon torténdé megkereséssel a tagdvodaban dolgozo kollégandk azonnal jel-
zik az ,,¢letveszélyes” mikddtetési problémakat az azonnali intézkedés végett.

Etkezés:

Ovodankban talalé konyha miikodik.

Az 6vodasaink szamara a haromszori étkezést Nagykalldo Varos Onkorményzata a Nagykélloi Ko-
ranyi Frigyes Gimnazium f6zékonyhajabol biztositja kiszallitassal, hdtarolds edényekben. A meg-
rendelt ételt helyben kell elfogyasztani, elvitelre nincs lehetéség. Az étkezéshez szikséges esz-
kozoket, evéeszkozoket, poharakat, a megfeleld eszkdzszamot szintén Nagykallé Véros Onkor-
manyzata f6z6konyhaja biztositja a tagévodak talalé konyhaiban torténd talalassal.

Az aktualis téritési dijat a sziilok utdlag, a honap végén megkapott csekken fizetik be.

A kedvezményes étkezésben részesiilok a téritési dijat a Gazdasagi Irodabol kapott csekken utdlag
fizetik.
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Kapcsolattartds a gvermekkozosségek vonatkozasiaban:

A jeles napokhoz, tinnepekhez, 6vodai programokhoz kapcsolodoan invitaljak a gyermekcsoporto-
kat a székhelyre, ill. a tagévodaba az adott programért felelds dvodapedagdgusok. Az sszel és ta-
vasszal megrendezésre keriilé kornyezetvédelmi témaju kiallitdsokra meghivjak egymast a székhely és a
tagdvoda csoportjai.

A kapcsolattartis a munkavallalok tekintetében:

A székhelyen és a tagévodaban dolgozé munkavallalok munkatigyeiket a székhelyen intézik, - ne-
velGtestiileti értekezleten, megbeszéléseken, tovabbképzéseken, tréningeken, szakmai napokon
személyesen képviselik a Szivarvany tagovodat. Egyéb ligyintézés telefonon, illetve személyesen a
tagovodaban is torténik az intézményvezets, vagy a tagévoda vezetd jelenlétében.

Az intézményvezetd Szivarviny tagévodaban tartézkodasa:

- iitemezés szerinti rendszerességgel,

- ellendrzések,

- sz1l61 értekezletek,

- innepségek, illetve

- aktualis esemény,

- rendkiviili esemény alkalmaval.
A tagovodabol 6sszekotd munkatars: a mindenkori Kézalkalmazotti Tanacs elndke.
Tagovodaban felelds: a tagovoda vezeto

Vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Szervezetiink a Nagykalloi Brunszvik Teréz Ovoda két f6 szervezeti egységbdl all, melyek az aldb-
biak:

A szervezetiink neve: Nagykall6i Brunszvik Teréz Ovoda

Székhelye: 4320 Nagykallo, Szabadsagharcos ut 8.

Tagovodaja: Szivarvany tagovoda 4320 Nagykalld, Pet6fi at 3-5.

A Nagykalloi Brunszvik Teréz Ovoda szervezeti felépitése a kovetkezo:

Az 6nalldan intézményként mikodo ovoda élén az intézményvezetd all, akit egy intézményvezetd
helyettes/ tagovoda vezeto segit az 6voda vezetésében, vezetdi feladatok ellatdsaban.

Az 6voda vezetoséget — akik kbzvetlenil az intézményvezetovel tartjak a kapcsolatot - az alabbi
munkakordk betoltoi alkotjak, melyeket kiegészit a mindenkori Kozalkalmazotti Tanacs elndke:
- intézmeényvezetd helyettes/ tagovoda vezetd

- szakmai munkak6zdsség vezetdk

- Kézalkalmazotti Tanacs elndke

A megbeszélésekrdl —sziikség szerint- feljegyzés késziil.
A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

a)A Nagykalloi Brunszvik Teréz Ovoda és a Szivarvany tagovoda kozott
Kapcsolattartd:

- az intézményvezeto,

- az intézményvezetd helyettes / tagovoda vezetd

- az ovodatitkar

Kapcsolattartds modja, rendje:

- személyesen

- telefonon munkaid6ben

- e- mailen
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A pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Nagykalloi Brunszvik Teréz Ovoda latja el.

b) Szakmai munkakozosségek az 6vodavezeto és a neveldtestiilet kozott

Kapcsolattartd: munkakdzosség vezetok

Kapcsolattartds modja, rendje: javaslattétel, a feladatokban megjeldlt esetekben

tamogatas, palyakezdok esetén, palyazat iraskor koordinalds, a pedagogiai munka megismeréséért
ellenérzés, szakmapedagdgiai litemezés szerint

Feladata:

e javitjak, koordinaljak az intézményben folydé nevelomunka szakmai szinvonalat, mindségét

o fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek specidlis irdnyok
megvalasztasara

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, szakiranya képzésen vald részvételilket

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai iranyzatok felhasznalasara, esz-
kozok beszerzésére

e tamogatjak a palyakezdo6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget

e az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek

e javaslatot tesznek a nevelési évben inditando fejleszto foglalkozasokra

14.2. Az 6vodavezet6 vagy a tagévoda vezeté akadalyoztatiasa, valamint a székhely és a
tagovoda kozotti kapcsolattartas esetére a helyettesités rendje

Munkanapokon: hétf6tol — péntekig 8:00-16:00 oraig.

A kozoktatasi intézmény képviseléje: a Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény szerint megbizott
ovodavezeto.

A képviselet jogkorét akaddlyoztatisa esetén: ovodavezetd helyettesre/tagovoda vezetdre ruhdzza
at.

A vezet6 és helyettesének akadalyoztatasa esetén: munkakozisseég vezetd, ill. a Kozalkalmazotti
Tanacs elndke képviseli az intézményt.

Szervezeti egységlink a Szivarvany tagdvoda, melyen a felelds személy a tagdvoda vezetd.

A tagdvoda vezet6i feladatkorét akadalyoztatasa esetén: gyermekvédelmi felelds latja el munka-
kozosség vezetd latja el.

A tagovoda vezeto €s a munkakoézosség vezeto egyideji akadalyoztatiasa esetén: a tagbvodaban a
gyermekvédelmi felelds 1atja el a kapcsolattartod feladatait.

14.3. A belsé informacioaramlas és kommunikacio rendje

Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkajukhoz sziikséges informacidkhoz és ismere-
tekhez valdé hozzaférés

- onképzes tdmogatasa

- tovabbképzési program megvaldsitasa

- folyamatos hivatalos tajékoztatas az intézményvezet6tol/ munkakdzosség vezeto-
tél/munkacsoport vezet6tdl, tématol fliggden szoban, irdsban, elektronikusan

- munkatarsak részérél munkakdri leirds szerint
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Vezet6i informaciés rendszer kialakitasa:
- Az 6vodavezetonek folyamatosan kell dontéseket hoznia, amelyek azonban csak akkor le-

hetnek célszerliek és megalapozottak, ha megfelel6 informacidk felhasznaldsan alapulnak.

- Az ovodavezetdnek kell egy olyan vezetdi informacios rendszert miikddtetni, amely eleget
tesz:

- a kovetelményeknek,

- megbizhatdva teszi a vezetdi dontéshozatalt,

- a kiils6 szervek részére adott jelentéstartalmak megbizhatéak maradnak.

- A vezetdi informacios rendszer lehetove teszi:

- a sziikséges informaciok kivalasztasat és

- feldolgozasat,

- kiilsé és bels6 forrasokbol képes adatokat informaciokka konvertalni,

- képes kommunikalni,

- a tervezési, iranyitasi és ellendrzési célra szolgald informacidkat kozvetiteni.

- Az intézményvezeté minden szintre csak olyan mennyiségi relevans informaciot érkeztes-
sen, amely az atgondolt és indokolt intézkedéshez, a dontés meghozatalahoz elengedhetetleniil
sziikséges.

- A vezetdi informacios rendszer harom f6 6sszetevdje biztositja az alabbiak talalkozasat,
egytittmiikddését:

- a dontéshozo vezetonek (aki informaciokat kap az ovodat érintd tényekrol, amelyek segit-
ségével dont a tervezés, a megvalositas és az ellendrzés modjardl és tartalmarol),

- az informacionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatoak a dontésho-
zatalban),

- a technikai apparatusnak (az 6sszek6t6 kommunikacids rendszer, amelynek segitségével
allitjak elo, rendszerezik és kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges informacidkat)

- A nevelétestiilet az 6vodapedagogusokbdl all, kiket a szakmai munkakozosség vezetk
iranyitanak, szerveznek, ellendriznek, értékelnek éves munkatervik alapjan. A szakmai munkako-
zOsseg vezetok megbizasat a munkak6zosség kezdeményezésére az dvodavezetd adja.

- Az évodatitkar hataskore ¢s feleldssége kiterjed a munkakore szerinti feladatsorra.

14.4. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas formai
14.4.1. A Nagykdll6i Brunszvik Teréz Ovoda sziilGi szervezetének felépitése

a) A sziiloi szervezet a gyermekcsoportokban

Az 6vodai gyermekcsoportok a sziilok kozossége tisztségviseloket: Szildi Szervezet vezetdt, Sziiloi
Szervezeti tagot, azaz 2 f6t valasztanak — nyilt szavazassal - a csoport szliloi kézdsségének képvise-
letére az 6vodai Szilil6i Szervezetbe. A szavazas akkor érvényes, ha a jelenlévék 50% +1 6 igennel
szavaz.

A tisztségviseld visszahivhatd, ha azt a csoportba jaré gyerekek sziileinek legalabb 50 %-a kezde-

ményezi. A visszahivasi inditvanyrol szavazassal kell donteni.

A csoportokban megvalasztott Sziil61 Szervezet tagjai egylitt alkotjak az intézmény Sziiléi Szerve-
zetének valasztmanyat, azaz az intézményi SzSz-t, mely a nevelési intézmény egészét érintd ligyek
intézésére létre hozott szervezet.
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A vélasztmany tagjai kozil intézményi szintli SzSz vezetét, azaz - elnokot és elndkhelyettest — va-
laszt egy nevelési évre. Az intézményi szintli Sziiléi Szervezet iilése nyilvanos.

Az intézményi SzSz dont sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

Az aktualis nevelési év intézményi SzSz vezetGségének névsora, elndkének, elndk helyettesének
neve az aktualis nevelési év elsd dvodai szintli vezetdségi ¢rtekezletének jegyzokonyvében talalha-
to.

b) A sziilékkel valé kapcsolattartds és tajékoztatas formai és rendje

A Sziil61 Szervezet vezetdit az intézményvezetd az éves munkatervben rogzitett

idépontokban, tanévenként legalabb kétszer hivja 9ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munka-
jardl és feladatairol.

A Sziil6i Szervezet elndkével kdzvetlenill az intézményvezeto tart kapcsolatot.

A csoportok szlil6i szervezetével a kapcsolatot kdzvetlenill a csoportvezetd ovoda- pedagogusok,
gyermekgondozok tartjak, akik az intézmény nevelési programjaba illeszkedd sziiléi kezdeménye-
zéseket segitik.

A Sziildi Szervezet véleményeit, javaslatait a vezetd, a valasztott SzSz elndk juttatja el az intéz-
mény vezetdségéhez.

Sziilokkel valo kapesolattartas feladatai :
- sz1il6 - gyermek kapcsolat erdsitése
- szllék folyamatos, korrekt informdlasa a gyermek fejlédésérdl
- killitas szervezése a gyermekek munkaibol
- « nyilt napok ~ él6bbé tétele, nyitottsag fokozasa
- SziilGi Szervezet részvétele az intézmeény munkajaban
(szabalyzat alapjan)
- SzSz részvétele nevelési értekezleteken, sziiloi / érdek /képviselet
- Unnepi el6késziiletekbe valod bevonas
- ismeretterjesztd eléadasok, pedagdgiai és pszichologiai témakbol

A kapesolattartds formai:

a, Az intézmeny a Kbznevelési torvénynek megfelelen a nevelési év soran rendszeres szobeli tajé-
koztatast tart az éves munkatervben rogzitett, falijsagon kifliggesztett, az altalanos munkaidén tuli
idépontokban. / sziiloi értekezletek, fogadd orak /

Az intézmény - munkatervben régzitett — nevelési évenkeént két sziiléi értekezletet tart.
Intézménylnkben a bels6 kapcsolattartas formai biztositjak, segitik a szervezeti, nevelési és tanulasi
kulttra fejlesztését.

b, Sziiloi értekezletek
A sziil6i értekezletek célja: az ovoda miikodésével, nevelési feladataival kapesolatos informaciok
kozvetitése a szllok felé.
Formai: Osszevont — tanévnyitd: Szivarvany tagovoda / 4 csoport /- Nagykalloi Brunszvik Teréz
Ovoda / 7 csoport/

- tankoteles kora gyerekek sziileinek szervezett sziiloi értekezlet
Csoport sziiloi értekezletek tartasa: évente 2-3 alkalommal.
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A szul6i értekezleteken a csoporthoz tartozo valamennyi dolgozo koteles részt venni, tavolmaradas

csak az intézményvezeto eldzetes engedélyével indokolt esetben torténhet.

A csoport sziil6i értekezletekr6l minden esetben jelenléti ivet és feljegyzést kell késziteni, melyet 48

oran belill kell az irattarban elhelyezni.

A szl61 kOz0sség szamara a csoport szintl sziiléi értekezletet a csoport 6vodapedagogusai tartjak, -

mig az ovodai szintil sziil6i értekezleteket az 6vodavezeto tartja.

A sziil6k a nevelési év helyi rendjérdl, feladatairol a szeptember eleji csoportszintii sziildi értekezle-

teken kapnak tajékoztatast, mig a nevelési év aktualitasairdl és a nyari idészak iitemezésérdl a mar-

ciusi csoport szinti sziil6i értekezleten kapnak informéciot.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az intézményvezeto, a csoport Ovodapedagdgusai

- a gyermekcsoportban felmeriilé problémak megoldésara.

¢, Fogado 6rak

Az intézményvezet6 fogadoodraja: igyfél bejelentkezése utan, egyeztetett idépontban

Az intézmény valamennyi pedagogusa barmikor fogadja a sziiloket és szobeli tdjékoztatast ad a

gyermekekrol, eldzetesen egyeztetett idépontban.

A kapcsolattartas egyéb formai: nyiltnapok, kdzos rendezvények: jatékdélutan, csaladi sportdélutan,

kiranduldsok, anyak napja, eseti csaladlatogatasok, kiallitasok, 6vodai projektek, évzarok.

Az intézmény és a csaladi haz, a sziiloi szervezet kapcsolata

A szil6k és az ovodapedagdgusok, gyermekgondozok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara

az alabbi kapcsolattartasi esetekben nyilik még lehetdség:

° Nyilt napok

° Jatékdélutanok

o Csaladlatogatasok

o Csoportfalitjsagra kifliggesztett informacidok
° Gyermekvédelmi intézkedések

14.4.2. 8ziildi szervezet és jogai

a) A sziil6 jogai:

oA sziil§ joga megismerni az intézmény dokumentumait (ERTEK Helyi Pedagdgiai Program, Szer-

vezeti és Miikodési Szabdlyzat, Hazirend)

A megtekinthetéségérdl a kovetkezo helyeken kertil tajékoztatd az érdeklédok szamara:

- ¢pllet bejarati eloteér

- aula bejarata

A dokumentumokrél az 6vodavezetd, az dvodavezetd — helyettes/tagovoda vezetd, és két munka-

kozosseg vezetd adhat tajekoztatast.

[deje: naponta hivatali idében 8 - 16 oraig.

e A szil6 joga a nevelési intézmény szabad megvélasztasa.

o A szul6 joga, hogy gyermeke fejlodésérdl folyamatos tdjékoztatist, neveléséhez tanacsokat, se-
gitséget kapjon - elore egyeztetett idopontt - fogadoorakon.

o A sziilének joga van igényelni, hogy gyermeke 6vodankban hit- ¢s vallasoktatasban részesiiljon.

o A szil6t megilleti a kozérdekli igényérvényesités joga. A kozérdekil igényérvényesités joga alap-
jan a szilé — a kozérdek kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos eljarasokra
vonatkozo rendelkezések szerint — eljarast indithat, vizsgélatot kezdeményezhet az intézmény
vezetdjénél, az intézmény fenntartojanal, a jegyzdénél, a kdzoktatasi feladatkdrben eljard Oktata-
si Hivatalnal vagy mas hatésagnal minden olyan esetben, amikor konkrétan nem hatarozhatok
meg a jogaiban sértett személyek, illetve a veszélyeztetett szemelyek kore.

e A szil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a Pedagdgiai Szakszolgalat intézmeé-
nyet.
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e A sziil6 joga, hogy az intézmény vezetdje és pedagdgusai hozzdjaruldsaval latogassa az dvodai
tevékenységeket.

e A szild joga szlldi szervezet 1étrehozasanak kezdeményezése, s abban torténd tevékeny kozre-
miikodése.
Az 6vodai Sziléi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét.

b) A sziil6i szervezet az alibbi jogokkal felruhazott:
- meghatdrozza miikodését

- valasztmanyat megvalasztja

- meghatdrozza iilései rendjét

Véleményezési joga van:

az intézmény €ves munkatervérdl

a Szervezeti ¢s Mukddési Szabalyzat elfogadasakor
a hit- és vallasoktatas idejérdl és helyérol

a Hazirend megalkotasarol

A szU16 joga, hogy februdr 15-ig megismerje a nyari zarva tartds idejét.
o A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelés nélkiili munkanapok idejét hét nappal korabban.

15. A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, civil
szervezetekkel, a részben Onélldan gazdalkodd intézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egytitt-
miikédési megallapodast kothet.

Az intézmeny teljes kapcsolatrendszeret — beleértve a kozvetlen €s kozvetett partnereket — az
Intézményi Onértékelési Program tartalmazza.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

o A fenntartoval

Mas nevelési, oktatasi intézményekkel

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel

Gyermekjoléti Szolgalattal

Az egészségiigyi szolgaltatoval (védondk, ovoda orvos)

Egyeb kozdsségekkel (szlilok, alapitvanyok, egyesiiletek, civil szervezetek)

A fenntartéoval valéo kapesolattartas:
Az intézmény és a fenntarté kozotti kapcesolat folyamatos, elsésorban a kivetkezo teriiletekre
terjed ki:
e Az intézmény mikddtetésére, atszervezésére, megsziintetésére,
e Az intézmeény tevékenységi korének modositasara
Az intézmény nevének megallapitasira
Az intézmeény penzigyi gazdalkodasi tevekenységere
Az intézmény ellenOrzésére
gazdalkodasi, miikodési térvényességi szempontbdl
szakmai munka eredményessége tekintetében
a gyermek ¢és ifjusagvédelmi tevékenységben

WM — ® © e
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a gyermekbalesetek megelGzése érdekében tett intézkedések tekintetében
az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére

SZMSZ jovahagyasara és modositasara

A pedagdgiai program jovahagyasara

A hazirend jévahagyasara

B

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

Szobeli tajékoztatas

irésbeli beszamold

Egyeztetd targyalason, 6nkormanyzati iilésen valo részvétel

A fenntarto altal kiadott rendelkezés végrehajtasa

Specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziligyi, gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységehez kapcesoloddan.

Az intézmény kapcesolatot tart a gyermek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése
érdekében a:
e Dél-Nyirségi Szocialis és Gyermekjoléti Kozpont
e Gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:

- személyekkel

- intézményekkel

- hatosagokkal
Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pe-
dagogiai eszkzokkel nem tudja megsziintetni. A kdzvetlen kapcsolatot a gyermekvédelmi feleld-

sok tartjak.

A kapcsolattartas formai:

- A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése, esetjelz6 készitése

- Az esetmegbeszélés, szakmakozi megbeszélések, esetkonferenciak.

- A Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak az intézményben valo kihelyezése
- Eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét egészségligyi szolgaltaté — dvoda
orvos, védond, gyermekfogszakorvos- bevondsaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast szolgaltatasi szerzédés alapjan biztositja az intézménynek. Dijat az intézmény kolt-
ségvetésében tervezni kell.

Az intézmény egyéb kézdsségekkel vald kapcesolattartasa
Egyéb kozosségi szervezetekkel (Varosvédd Egyesiilet, Nagycsaladosok Egyesiilet, stb.) valé kap-
csolatok Gsszetartd szerepe nagy jelentdséggel bir a gyermekek nevelésében.
Mas oktatasi intézménnyel vald kapcsolattartds
A kapcsolatok lehetnek: - szakmai
- kulturalis
- sport, egyeb

15.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, intézményekkel
A helyi intézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni
kell egymas munkajat.
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Nagykalléi Altalanos Iskola / Koranyi Frigyes Gorogkatolikus Altalanos Iskola -6voda-iskola at-
menetet segit programok, rendezvények...... stb
° Pedagogiai Szakszolgdlattal: -egyéni fejlesztések /logopédia, fejleszté pedagdgus, pszicho-
logus/
o MSZC Budai Nagy Antal Szakgimnazium (gyakorlohely biztositasa)
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel

- Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK) Nyiregyhaza

—  Magyar Ovodapedagdgusok Egyesiilete

—  Esélyteremts Ovoda — partnerek

A nevelési intézményben part, parthoz tartozo szervezet nem miikodhet.
Intézményiink nem lehet elkotelezett egyetlen vallas vagy vilagnézet mellet sem.

Ovodank Pedagégiai Programja, mikddése, tevékenysége vilagnézeti kérdésekben semleges.

A Koznevelési torvény 35.§ értelmében, intézménylinkben sziil6i igény alapjan fakultativ hit- és
vallasoktatas torténik.

A gyermek joga, hogy hit- és vallasoktatasban vegyen részt. A hit és vallasoktatast az 0vodai fog-
lalkozasoktdl elkiilonitve, az Ovodai napirendet figyelembe véve tartjak a hitoktatok.

Megszervezése az €rintett egyhaz jogi személyének feladata.

Az egyhazjogi személye — hitoktatd — rendelkezésére bocsatjuk azokat az eszkozeinket, amelyek

sziikségesek a hit- és vallasoktatashoz.

A hit- és vallasoktatas ideje a hitoktatd €s az dvodavezetd megegyezése alapjan a hét egy munka-

napjan, délel6tti, ill. délutani idében torténik.

A hit- és valldsoktatas helye az intézmény erre alkalmas helyiségében torténik.

A hely és id6 vonatkozasaban a dontéshozatal el6tt az intézményvezetd beszerzi a sziildi

szervezet véleményét.

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo

szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

Az intézmény tdmogatd szervezeteklkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény nevében szponzorok megkeresése az dvodavezetd engedélyével torténhet. Az intéz-

meény képviseletére az intézmeény vezetdje jogosult. Egyeztetési kotelezettsége van minden munka-

vallalonak, irasban.

A kapcsolattartas kiemelt szempontjai:

- A tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol

- Az intézménytamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl

- Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatds felhasznaldsanak modja, célja egyértelmien megallapithatd legyen, a
tamogato tajékoztatast kapjon a megvalositasrol.

16. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenorzéséért az intézmény vezetGje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
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16.1 Iratkezelési szabalyzat

16.1.1. A beérkezo iratok és kiildemények kezelése

- Az intézménybe hivatalos iratot a vezeto irodajaban kell leadni az intézmény vezetdjének, vagy az
Ovodatitkarnak. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

- Az intézménybe beérkez0 posta atvételére az intézmény vezetdje, tagovoda vezetdje vagy az dvo-
datitkar jogosult.

- A beérkez6 postat mindenkor az dvodatitkar bontja és szortirozza. Minden névre sz6l6 postai kiil-

demény az illetékesnek keriil atadasra felbontas nélkdil.
- A feladé nélkiil érkezett killdeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.

- Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény vezetoje elolvassa, ¢és iktatasra atadja az ovodatit-
karnak. Tovabba rendelkezik az ligyintézés személyérdl és hataridejérdl, melyet az ligyiraton min-
den esetben fel kell tiintetni.

- A folyoiratok tarolasa a kijel6lt polcon torténik.

16.1.2. Iktatas, az iratok nyilvintartasba vétele
- Minden kimend iratot, az intézmény vezetdje ir ald és korbélyegzovel latja el.
- Minden kimeng iratot a jogszabalyoknak megfelel6en az dvodatitkar iktatoszdmmal lat el.

- Az iktatoszam sorszambol, és évszambol all. Az azonos ligyhdz tartozd ligyiratok azonos sorszam
alatt szerepelnek az iktatokdnyvben.

- Az iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt utolso iktatoszam utan le kell zarni és hitelesiteni
kell az alabbiak szerint: datum, pecsét, alairas.

- Az iktatokdnyvek nem selejtezhetdk.

A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a Lelta-
rozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.

16.1.3. Elektronikusan dton elédllitott papiralapi nyomtatvdanyok hitelesitésének és kezelésének rend-
je, kezelése:

Az intézményben keletkezett vagy az intézmény részére elektronikus aton érkezd leveleket, iratokat, az
ovodavezetd, az dvodavezetd helyettes vagy az ovodatitkar késziti vagy nyomtatja ki. Az elektronikusan
készitett iratok iratkezelés és -ligyintézés szabalyai megegyeznek az Iratkezelés és -ligyintézés szabaly-

zatunkban foglaltakkal.

Az alabbiakat az 6nallo Iratkezelési és —ligyintézési szabalyzatunk részletesen tartalmazza:
- Az iratkezelés szervezeti rendjét.

- Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggo tevékenységekre vonatkozo

feladat és hataskoroket.

- Az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot.

17. A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezeto szabalyozza.
Az dvoda altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

— az 6voda nevét, székhelyét

— az iktatoszdmot

— az ugyintez0 megnevezeésct

— az ugyintézés helyét, idejét

— azirat alairéjanak nevét, beosztasat
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— az ovoda korbélyegzdjének lenyomatat
Az ovoda kiadmadnyozdsdra, képviseletre jogosultak, és a miikidés rendje
Intézményiink 6nalléan miikodé koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdasagi feladatok kivételével.
Alairasi joggal rendelkezik: az intézményvezetd
az intézményvezeté helyettes
— Az intézmény koltségvetési szervének képviseldje: az intézményvezetd
az intézményvezeto helyettes
— Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak: intézményvezetd
intézményvezetd helyettes/tagovoda vezetd
ovodatitkar

A kiadmianyozas rendjének szabalyait az SZMSZ 20. szamu fliggeléke tartalmazza.

18. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzi hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

e intézményvezetd

e tagdvoda vezetd
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6érdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell ve-
zetni ( SZMSZ 21. szamu fliggeléke).
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az at-
vevo szemely a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartds vezetéséért: az ovodatitkar felelGs.
Az atvevlk személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasa-
rdl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl a tagovoda vezetd
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

19. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében lévo vagyon hasznositasaval dsszefliggo feladatok, hataskordk szabalyo-
zasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjé-
nek feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilsn Ugyrendben meghatirozott médon kell végezni.

19.1. A gazdalkodas vitelét eldsegito bels6 szabalyzatok

o Ugyrend,

e [eltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
e FEUVE

19.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A Nagykalldi Brunszvik Teréz Ovoda bankszdmléval rendelkezik.
Uzemeltetési, mikddtetési feladatihoz sziikséges pénzforgalom bonyolitasara a Nagykalléi Polgar-
mesteri Hivatal 68800082-00354488 szamu szamlaja szolgal.
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19.3. Kotelezettségvallalads, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, szakmai teljesités igazoldsdnak rendjét az intézményvezeto,
ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Gazdasagi [rodavezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szaba-
lyait a gazdasagi szervezet feladat és hataskorét szabalyzo lgyrend, illetve a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata tartalmazza.

19.4. Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele

Intézménylink az altalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi adoval kap-
csolatos nyilvantartasi kotelezettség. Az altalanos forgalmi adoval kapesolatos nyilvantartast szami-
togépes program segitségével a Nagykalldi Polgarmesteri Hivatal végzi.

20.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az intézmény épuletét cimtablaval kell ellatni.

a) Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkoddék kitelesek:

- A kozdsségi tulajdont védeni

- A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

- Az intézmény rendjét és tisztasdgat megbrizni

- Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- A tliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni

- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az intézmény vezetdjét. A rend-
Orség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.

A dolgozdk kotelesek a munkahelyilikon az elvarhatd rendet és fegyelmet megtartani.

b) Az épiiletek hasznalati rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden
a kdzponti épiiletre zaszlot kell kitlizni.
A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasz-
nalhatjak, hogy az ne zavarja a nevelo tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak az ellata-
sat.
Az Ovodaépiletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirdsukban részletezett szaba-
lyok szerint. Aki zarja az épliletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

- A kozlekedési utak szabadon hagyasat,

- Az elektromos berendezések (kaveéfozo, vasalo stb.) kikapesolt allapotat,

- Az ablakok zart allapotat,

- A tlizolté-készllékek €s vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét

- Tlzjelzd késziilék jelzéseit dokumentalni.

¢) Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
A gyermekek az intézmény helyiségeit és létesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Az intézmény liresen all6 helyiségeit zarva kell tartani.
Az intézmény berendezéseit a vezets engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az épiile-
tekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriild targyakat,
az elvitel hataridejét és anyagi felel9sségvallalast.
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Az intézmény talalokonyhaiban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés. A tala-
lokonyhaban csak a konyhai alkalmazottak tartézkodhatnak.

d) Az udvarok hasznalati rendje
Az intézmény udvaran a gyermekek csak 6vonéi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évé jatéko-
kat, létesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

e) A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.
A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2011.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan az intézmény a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatban
koteles szabalyozni a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszony-
ban az intézménnyel.

Kulon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy:

- a gyermek intézménybe érkezésekor,
- a gyermek intézménybdl tavozaskor
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat:

- az intézményben a sziilé/ gondviseld, vagy az altala meghatalmazott, a gyermek elvitelére jo-
gosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében
érkezik.

- Minden mas személy, aki kiilon engedéllyel vagy megbizassal rendelkezik.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a sziilének/gondviselonek a sziil6i értekezletre vald érke-
zéskor, illetve az intézmény rendezvényére valdo meghivottaknak.

- Az intézmény bejarati kapujat, ajtajat reggel 9.00-tol 13:00-ig, és 13.30-t6l 15.30-ig zarva kell
tartani. Csengetésre a kapuhoz legkdzelebbi csoportszobaba beosztott dajka, akadalyoztatasa esetén
a masik csoport dajkaja koteles kaput nyitni.

- Idegen személyeket belépés esetén az 6voda egy dolgozdja az intézményvezetéhdz, dvodatit-
karhoz, tagovoda vezet6hoz kiséri. Az intézménybe belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.
Idegenek az intézmény terliletén akkor tartdzkodhatnak, ha a felelés vezetd arra engedélyt ad. (pl.
arusok, tizletkotok)

- Az oOvodatitkdr a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezo kiils6 személyeket az intézmény-
vezetOnek jelenti be.

- A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetovel tor-
tént egyeztetés szerint torténik.

- Az intézményi gyermekcsoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intéz-
ményvezetd engedélyezi.

21. Az intézményben végezhet6 reklimtevékenység

Reklamhordozd csak az intézményvezetd engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyez-
tet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes vagy a
kézbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara 0sztondzne SZMSZ 24. szamu
figgeléke
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22. Belso ellenérzés
Nagykallo Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete gondoskodik az 6ndlloan és részben onalldan
gazdalkodo intézmények belsé ellendrzésének megszervezéseérol.

A belsé ellen6rzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyd
e szakmai tevékenységgel Gsszefliggo €s
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az intézmeényi
munkaterv melléklete.

Az éves ellenorzési terv tartalmazza:
e az ellendrzési tervet megalapozo elemzeseket,
az ellendrzések tipusat és modszereit,
az ellendérzések targyat,
az ellenOrzések litemezését,
az ellendrizendd idoszakot,
az ellendrzott intézmények, illetve intézményegységek megnevezését,
az ellendrzést végzo(k) megnevezését,
az ellendrzés befejezésének idopontjat,
az ellendrzés tapasztalatait, értékelésének idopontjat és maodjat.

A belsé ellendrzést a Képviselé-testiilet altal elfogadott Belsd ellendrzési kézikdnyvben foglaltak
szerint kell megszervezni és elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait az 6nalldan és részben dnalldan gazdalkodé intézmény vezetdje fo-
lyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellen6rzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt tertilet vezet6it, valamint
dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tdjékoztatja.

23. Intézményi 6vo, védo eldirasok

23.1. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem 4ll6 személyek (az intézmény teriiletén tartézkodo sziildk,
gondviseldk, gyadm illetve az intézménnyel kapcsolatban nem allé minden mas személyek) magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagdgiai és szabadidds tevékenységet nem zavarhatjak. Az intéz-
mény rendezvényein, linnepségeken és mas az intézmény altal szervezett programokon, foglalkozasokon
olyan magatartas, viselkedés varhaté el, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt. Tilos a bot-
rany, gardzdasdg, kozosség ellenes, erdszakos magatartas tanusitdsa. Az intézmény az elvéart normék meg-
szegése esetén a modositott 218/1999. (XI1.28.) Korm.rendelet eldirdsait alkalmazza.”
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23.2.Gyermekbalesetek megel6zésének és esetének feladatai:

Feladatok:

Gyermekbalesetek megeldzése
érdekében

Gyermekbalesetek esetén

intézményvezetdi

- figyelem felhivasa a veszé-
lyekre

- munkaeszkozok hasznalati
szabalyainak ismertetése

- szabalyok betartasanak
megkdvetelése

- balesetvédelmi oktatas

- véd6-0vo eldirasok,
balesetvédelmi oktatas
megtartasanak ellenérzése

- gyermekjatékeszkozok,
udvari jatékok biztonsagi
kovetelményeinek megléte

- szUl61 hozzajarulas
meglétének ellendrzése

- sétak, kirandulasok engedé-
lyezése

- gyermekfeliigyelet
ellatasanak ellenérzése

- megfeleld szamu kiséret
meglétének ellendrzése

- eszkdzok szabalyos
tarolasanak ellendrzése

- tisztitdeszkozok, takarito sze-
rek

szabalyos hasznalatanak és
tarolasanak ellen6rzése

- gyermekbalesetek
kivizsgalasa

- felelésség megallapitasa
- jelentés végzése

- sziikséges intézkedés
megtétele hasonld esetek
megelozésére

intézményi 6vodapedagdgusok

helyes magatartasi és
kozlekedési szabalyokrol
tajékoztatas nydjtasa

- figyelem felhivasa a veszé-
lyekre

- jaték és munkaeszk6zok
hasznélati szabdlyainak ismer-
tetése

- szabalyok betartasanak
megkdvetelése

- elvarhatd magatartasforma
elmondasa

- balesetvédelmi oktatas:
nevelési év kezdetén, )
gyermek érkezése esetén és
ovodan kiviili program esetén

- csoportnapléban feljegyzes
aldirasokkal a balesetvédelem

- elsOsegély nytjtasa

- ment6 hivasa

- sziil6 értesitése

- gyermekbalesetek
kivizsgalasa

- baleset azonnali jelentése
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megtorténtérdl

- gyermekjatékeszkozok,
udvari jatékok biztonsagi
kovetelményeinek megléte
ovodan kiviil is

- sziil61 hozzajarulasi
nyilatkozat beszerzése

- sétak, kirandulasok
engedélyeztetése

- gyermekfeliigyelet allando
biztositasa

- megfelelé szamu kisérd
személyzet biztositasa

- kiils6 szintér elozetes felmé-
rése

intézményi mas figyelem felhivasa veszélyek- | elsGsegély nytjtasa
alkalmazottak re - gyermekbalesetek
- jaték és munkaeszkozok kivizsgalasa
hasznalati szabalyainak
ismertetése

- szabalyok betartdsanak
megkdvetelése

- elvarhaté magatartasforma
elmondasa

- eszk6zok szabalyos tarolasa
- tisztitoeszk6zok, takarito
szerek szabalyos hasznélata
¢s tarolasa

Az intézmény minden dolgozojanak alapveto feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi ép-
séglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szikséges
intézkedéseket megtegye.

Ovodésaink balesetvédelme érdekében felhivijuk a veszélyekre a gyermekek figyelmét, elmondjuk a
haszndlat szabalyait és megkoveteljik a szabalyok szigoru betartasat és az elvarhatd magatartasformat.
Minden nevelési év kezdetén, dvodan kiviili programok, valamint kirandulasok elétt a balesetvédelmi
oktatasrdl a csoportnaploban datummal ellatott feljegyzést készitlink mindkét ovodapedagogus €s a daj-
ka jelenlétében.

A gyermekbalesetek megeldzdosével, k1v1zsgalasaval felelosség megallapitasaval, jelentésével kapcsola-
tos tevékenységeket az intézményi véd6-ovo eldirasoknak megfelelden latjuk el.

Az 6vo-védo elbirdsok megtartasa valamint a gyermekjatékszerek biztonsagi kdvetelményeinek meglé-
te az 6voda egész teriiletén és az ovodan kivill szervezett programok idején is az dvodapedagdgusok

kotelezettsége.
23.3.0v06-védo elbirasok, biztonsagot garantalé szabalyok:

Ovodank rendjéhez tartozik — mindkét fél felelSsségének érdekében — a gyermek 6vodapedagégusig
kisérésének gyakorlata (a gyermek atadasa).

Ovodas gyermek intézményiinkb6l csak a Sziiléi nyilatkozatban megjeldlt személy kiséretében tavoz-
hat!

A gyermekek védelme érdekében az 6voda kiskapuit a felnéttek reteszeléssel is zarjak.

Kerékparral érkezok az eszkoziiket a kerékpartaroldban helyezik el. Az udvaron nem kézlekedhetnek
kerékparral.

56



Az 6voda helyiségeit, nem nevelési célra Atengedni csak a gyermekek tavollétében, a fenntarto6 en-
gedélyével lehet.

A gyermekek Kisérése:

e A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén a harom ot kell biztositani, minden tovabbi tiz
gyermekhez pedig még egy 0 szlikséges.

e Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas, az alkohol és a drog fogyasztasa!

o Az Ovodai nevelési év elején valamint sziikség szerint, (foglalkozas, kirandulas, barkacso-
las....sth) elott ismertetni kell a gyermekekkel a kdvetkezé védo ovo eldirasokat életkoruknalk,
¢s fejlettségi szintjiiknek megfelelden:

- az egészséglik és testi épségiik védelme
- a foglalkozéssal egyltt jaro veszélyforrasok
- atilos €s az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Az ismertetés tényének és tartalmanak dokumentalasa a nevelési év els6 sziildi értekezletén, a sziild

alairdsaval torténik.

23.4. A gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének eljarasrendje:
Egészseget veszélyeztetd tényezok megelozése €s bekdvetkezése esetén tovabbi teenddk:

jarvdnyos, ferto70 megbetegedés esetén

- rendszeres kézmosas,

- jatékeszkozok, textilidk fertGtlenitése

- koriiltekintobb fertotlenité nagytakaritas

- sziilok tajékoztatdsa

- gyermekek figyelmének felhivasa megel6zésre

- zsebkendo6 helyes hasznalata, a helyes orrfuvas gyakoroltatasa
- megfeleld szelldztetés

- betegségre gyanus gyermek azonnali elkiilonitése

- tiinet esetén sziilo azonnali értesitése

(Veszélyhelyzetre vonatkozo intézkedeési terv  33.sz. fiiggelek)

testi épséget veszélyeztetd helyzetek esetén

- figyelemfelhivas

- szUrds, vagas, tés, esés, leeses, beeses, beszorulas, csuszas megelozese
- gyermekméretl eszkdzok biztositasa

- sarkok lekerekitése

- székek, asztalok egymasra helyezése

- berendezések megfeleld rogzitése

- meleg folyadékok talalasanak szabalya

lelki egészség védelme érdekében tett intézkedések

- nyugodt légkor

- stressz-mentes helyzetek biztositasa

- tulterhelés elkertilése

- pihenés biztositasa

- kiegyensulyozott napirend szervezése

Az intézményiink egész teriiletén tilos a dohanyzas, az alkohol és a drog fogyasztasal!
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23.5. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai — a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje
Az intézmény mikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi ¢s Tisztiorvosi szolgalat altal megha-
tarozott szabalyokat be kell tartani. (fertotlenités, takaritds, mosogatas)

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

e Az egyes munkakorok betdltéséhez a munkakori alkalmassagi vizsgalatok a Nagykalloi
Brunszvik Teréz Ovoda és az AEROB-LIVE KFT. kozott 1étrejott érvényes szerzédés alapjan
torténik.

Az intézménybe jaro gyerekek részére kotelezd biztositani az intézményen beliili egészségligyi ella-

tas feltételeit. Az intézmény orvosa és védénoi évente sajat munkaterviik szerint latjak el a gyerme-

keket. Szemészeti és fogaszati szlirGvizsgalat elvégzésének feltételrendszerét az intézmény biztosit-
ja. A sziil6ket az 6vodapedagdgus tdjékoztatja az orvos altal megjelolt idépontrol, egyéb jelzések-
rél.

Az 6vodai év megkezdéséhez sziikséges egészségiigyi dokumentumok a kdvetkezok:

- gyermekorvosi igazolas arrdl, hogy a gyermek egészséges, kozdsségbe mehet,

- gyermekorvosi igazolas arrol, hogy az életkorhoz kotott kitelezd véddoltasokat megkapta,

- az eltéro étkezés intézményi igénybevételéhez szakorvos altal kiadott ,,Igazolas kdzdsségi étkezéshez”

Az életkorhoz kotott vizsgalatok (statusz) elvégzése (3, 4, 5, 6 éves korban) a tertiletileg illetékes
védono feladata:

- a szUlo jelenlétében,

- a sziilovel egyeztetett idépontban,

- a védénoi tanacsaddban torténik.

o Az intézmény vezetSje koteles egytittmiikddni az ANTSZ- szel, adatokat szolgaltatni, sziikség
szerinti fertGtlenitést kérni. A székhely és tagévoda miikodése sordn az ANTSZ altal meghata-
rozott szabalyokat szigoruian be kell tartani: rendszeres takaritas, ferttlenités, haromfazist mo-
sogatas, balesetmentes kdrnyezet.

e Az intézmény talalokonyhdjaban csak a munkat végzd személy tartdzkodhat és csak egészség-

ligyi kiskonyvvel rendelkezo 1éphet be.

e Az Ovodapedagdgus feladata a gyermek megbetegedése esetén a sziilé minél elébbi értesitése, a
gyermekrol valo gondoskodas, szilkség esetén azonnali orvosi ellatas biztositasa.

e A lazas, beteg gyermeket a szlilonek az értesitéstol szamitott legrovidebb iddn beliil az intéz-
ménybdl el kell vinni. Gydgyulas utan orvosi igazolas bemutatasa kotelezd.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek, az 6vodat teljes gyogyulasig nem latogathatja.

e Az évszak adta lehetGségeket kihasznaljuk: a napozas, a vizflirdd, a mezitlab jards, a szankozas, a
csuszkalas (a téli idészakban -10 C-ig), a turdk és a kirandulasok fontos részei mindennapi tevé-
kenységeinknek az egészségmegdrzés érdekében.

o Fert6z0 betegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések elkertilése ér-
dekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra, fertdtlenitésre.

e A csoportszobaban csak a gyerekek és a munkajukat végzdé személyek tartdzkodhatnak. A szii-
16k a résziikre szervezett alkalmakkor tartozkodhatnak a csoportban, utana a padlozat fertétleni-
t6 felmosasat el kell végezni.

Munkabalesetek kivizsgalasanak rendje

Munkabaleset bejelentése: a bekdvetkezett balesetet be kell jelenteni az intézmény vezetdjének €s a
munkavédelmi megbizottnak.
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Azonnali bejelentésre kitelezett balesetek:
Nyilvantartasba vétel céljabol a balesetet be kell jelenteni- telefonon vagy faxon.
A bejelentést 24 oran beliil irasban is meg kell ismételni, ha a baleset:
- a sérilt halalat okozta,
- kettonél tobb személy egyszerre torténd sériilését okozta,
- stilyos csonkolasos karosodas esetén.
A balesetet irasban meg kell ismételni, ha a sériilt a balesetet kovetd harom honapon beliil a baleset-
tel Osszefliggésben hunyt el.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

Az intézményvezetd feladata:

o A sziikséges €s balesetmentes munkakoriilmények személyi és targyi feltételeinek biztositasa.
o Az intézmény teriilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig lehet. Munkavégzes idején a gyermek a munkateriileten nem tartozkodhat.

o A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen.

Az évodapedagogusok feladata, hogy:

® Haladéktalanul jelezzék az intézményvezeto felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésé-
ben az intézmeényvezetd, tagovoda vezetd felelds.

o A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, tarolasara.

o Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének €s csoportszobainak még biztonsagosabba téte-
lere

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

° A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségere.

o A veszélyforrast jelentd helyiségeket mindig zarjak.

Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

e A gyermek balesete esetén az dvodapedagdgus a sziilét azonnal értesiti. (telefon, futar)

e A balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezet6 tavolléte esetén a
helyettesitési rendnek megfelelé személynek.

e Az ovodapedagdgus a balesettel kapcsolatos kotelez6 dokumentéaciok vezetésérdl gondos-
kodik, melyet a szlilovel és a vezetdvel is alairat.

e Minden sériilésrol kotelezo a jegyzokonyv felvétele!

e Az intézmény altal hasznalt kételezé nyomtatvanyok:
e Nyilvantartas a tanulo és gyermekbalesetrdl
e JegyzOkonyv a tanuld és gyermekbalesetrdl

* A nem Ovodapedagdgus alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetd, az dvodapedagdgus
utasitasanak megfeleléen kdzremiikddjon a balesetet kovetd feladatokban.

23.6. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Rendkiviili esemény észlelésekor haladéktalanul tajékoztatni kell az intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:

- Haladéktalanul értesiti az érintett hatésagokat, a fenntartot, a sziiloket
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- Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyerekek védelmét, biztonsagat szolgal-
jak.

Rendkiviili eseménynek szamit:

- Tiz

- Arviz

- Foldrengés

- Bombariadé

- Egyéb veszélyes helyzet, a nevel6 munkat mas médon akadalyozo koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérdl,
mely a tlizvédelmi szabélyzat szerint torténik.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd az dvo-
dapedagogusok bevonasaval dont.

Nagy Tamasné

Nagykalld, Ady Endre Gt 19.sz.
06-30-629-97-81, 263-265

Uriné Juhész Erika

Nagykallo, Tancsics M. ut 13./B.2/5.
06-20-258-77-16

Elektromos fékapcsolo helye
1. Szabadsagharcos uti 6voda
A f6z6konyha kozlekedd folyosdjan
Fébejarati 1épcs6 oldalfalan / épiileten kivil /
2. Pet6fi uti dvoda
Gyodgyszertar fel6li bejarat kozlekedd folyosojan.

A kiliritési terv egy példanyat lezart boritékban a vezetdi iroddban kell elhelyezni, hogy az barmikor
elérhetd legyen.
Oktatasi feladatok: a tervet a dolgozdokkal ismertetni kell.

Munkaid6ben és munkasziineti id6ben értesitendé személyek neve és cime:
1.) Nagy Tamasné

Nagykallo, Ady Endre ut 19.sz.

06-30-629-9781, 06-42-263-265
2) Uriné Juhasz Erika

Nagykallo, Tancsics M. ut 13./B/2/5.

06-20-258-77-16

A tlizriado, kilritési és bombariado tervben foglaltak be nem tartdsa fegyelmi felel6sségre vonassal
jar.
23.7. Bombariadé esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robband eszkozt helyeztek

el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Bombariado esetén sziikséges teenddk
Kiuritési terv bombariadd esetén
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A bombariadora utalo jelzést haladéktalanul tovabbitani kell a 107-es szamon.
A rendérségtol kapott informacid alapjan vagy sajat hataskorben azonnal el kell kezdeni a riasz-
tast.
A kitrités megegyezik a Tlzriadonal torténé kitirités modjaval.
Kiiirités: Kivonulasi terv szerint folyosokon elhelyezve
Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo va-
lamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az éplilet elhagyasat.
A tagintézmény vezetd kozremiikodik az intézmény elhagydsanak lebonyolitasaban.
Az intézményvezetd utasitdsara értesitik a renddérséget, a tlizoltdsagot a bombariadorol.

VII. fejezet
Az 6vodai hagyomanyok apolasa, iinnepek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepek megemlékezések rendje, évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi ha-
gyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

1. A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok

Hagvomdnyos iinnepeink:
Mikulds
= Ovodapedagdgusaink babmiisorral kedveskednek gyermekeinknek.
- Szilok szinhaza: éves munkaterv alapjan a szilék mese el6adasaval ajandékozzak
meg a gyermekeket
Karacsonyi linnepség az 6voddban
- Ovodapedagogusaink betlehemes jaték és kardcsonyi dalok eldadasaval
kedveskednek gyermekeinknek.
Mo:zgds drome — 6vodai szintl sportbemutatd a Varosi Sportcsarnokban
Anydk napja
- Ajandékot készitlink, versekkel, dalokkal kedveskediink. Minden
kisgyermek felkdszonti édesanyjat, majd megajandékozza az altala készitett
« kis meglepetéssel
Evzdré-ballagds - miisorral késziiliink, és innepiinkre meghivjuk a Sziiléket.
Gyermek hét - Kozos programok a sziilékkel majus utolsé hetében.
- Kdrnyezetvedelmi vetélkedo
- Erdei Ovoda majus utols6 hetében
- Babozas
- Kirdndulasok
Gyermekeink név- és szilletésnapja - Rovid, kellemes percekkel ajandékozzuk meg a gyermekeket.

Néphagyomdnyainkhoz kapcsolddo iinnepeink:

Advent — Luca napi forgatag — Csoportszinten, ill. tagévodanként az atjarhatosag lehet6ségének biz-
tositasaval €s a szilok bevonasaval valosul meg.

Husvét — Csoportszinten, hagyomanyok, népszokasok felelevenitése, apolasa.

Farsang — Csoportszinten, ill. tagévodanként keriill megrendezésre.

(Teremdiszités, versenyjatékok, Sziildk szinhaza, kdzos tanc)

Téltemetés — Tagovodanként az dvoda udvaran (kiszebabos rendezvény)

Nemzeti iinnepeink, megemlékezéseink:
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Marcius 15.

Oktober 23.

Junius 4. /a nemzeti dsszetartozas napja/
A varos nevezetességeinek felkeresése az 6vodai csoportokkal —
séta a Szabadsag kertbe
Tablokészités, teremdiszités, auladiszités

Evszak iinnepeink:

- Megemlékeziink a « z6ld napokrél”

- Viz vilagnapja (maércius 22.)

- Fold napja (aprilis 22.)

- Madarak ¢€s fak napja (majus 10.)

- Kornyezetvédelmi Vilagnap (junius 05.)

- Takaritasi vilagnap (szeptember 23.)

- Allatok vilagnapja (oktober 4.)

- Madarkaracsony (december)

Varosunk hagyomanyaihoz kapcsolddo rendezveények
- Nagykalléi Napok
- A Magyar Népmese Napja
- Idosek Vilagnapja
- Zenei Vilagnap
- Majus | - Mé4jusfa diszitése, korjatékok, versek

2. A felnétt kozosséggel kapesolatos hagyomanyok

- szakmai napok szervezése

- bels6 tudasatadas, hospitalasok, mithelymunkak

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatdsa
- palyakezd®, illetve Gjonnan belépd dolgozd kdszontése, felkarolasa

- tavozo, nyugdijba mend kollégand bucsuztatasa

- k6z0s kirandulasok, tinnepélyek megszervezése

Az iinnepek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és fele-
16s6ket az éves munkaterv tartalmazza. A feleldsok a program részletes tervét (idépont, hely, miisor
felépités, és eszkodzigény) a megvaldsitas eldtt két héttel leadja a tagdvoda vezetd, intézményvezetd
részére.

A hagyomdnydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata. Célja: teleptlésiinkhoz kap-

csolédd hagyomanyok megérzése, az dvodaskort gyermekek kézdsségi szellemének kiala-
kitasa, 1ll. erdsitése.

62



VIIL. fejezet
Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalybalépése

A Nagykalléi Brunszvik Teréz Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat megismerte, a nevel6-
testiilet elfogadta, a Sziil6i Szervezet véleményezte és a fenntarté jovahagyasaval vélik érvényessé.

Az SZMSZ Nagykallé Varos Onkormanyzata KépviselS-testiilete jovahagyéasaval

2022. szeptember ho 01. napjan Iép hatalyba és visszavondasig érvényes.

A hatalyba lépéssel egyidejlileg a Nagykallé Varos Onkorményzat 222/2015. (IX. 29.) Kt. szamu
hatdrozataval jovahagyott SZMSZ érvényét veszti.

A hatdlyba lépett SZMSZ- t meg kell ismertetni az intézmény alkalmazotti kdzdsségével, a sziilok-
kel a nevelési év elsé sziil6i értekezletén és telephelyenként el kell elhelyezni egy-egy példanyt.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezet6je gondoskodik.
A Nagykall6i Brunszvik Teréz Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglalt

rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezo.
Megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrébe koteles intézkedni.
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1. szamau fiiggelék

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

INTEZMENYVEZETO
Szabadsagharcos 1ut. 8. sz.

Munkakozosség Szivarvany Tagovoda
vezeto vezeto

\ / Petéfi u. 3-5.

Ovodatitkar

¢

Ovodapedagégus

Munkakozosség

Pedagogiai Dajka
asszisztens | ke

Pedagogiai
asszisztens

Intézményi 6nértékelési
csoport vezeto

/

Gyermekvédelmi felelds




2. szamu fiiggelék

Munkakori leiras

Nagykalloi Brunszvik Teréz Ovoda 6vodavezeto helyettes részére
A munkakér felett a munkaltatdi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd
A munkakér szakmai irdnyitoja: intézményvezetd
A munkakor betdltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség: felséfokt dvoképzo
Utasitdst ado felettes munkakordk: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezet6
Kozvetlen hatdskorébe beosztott alkalmazott:
- Ovodapedagogus,
- dajka
- pedagogiai asszisztens
A munkakdr célja: a kdznevelési intézményekre vonatkozon jogszabalyok szerint az intéz-
meény vezetdi feladatainak ellatasa
A helyettesités rendje:
- amunkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:
e Ovodapedagogus
e intézményvezetd
A munkakorét helyettesitheti:
- intézményvezetd
- ovodapedagogus
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- 1992, ¢évi XXII. Torvény a Munka Torvénykonyvérdl
- 1992, évi XXXIIL Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
A munkavégzés helye: Nagykallo, Szabadsagharcos u.8.
Az 6voda székhelye: Nagykallo, Szabadsagharcos u. 8.
Heti munkaideje: 40 éra
Heti kotelez6 oraszama: az érvényben 1évo 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
meghatarozasa szerint.
Az dvodavezet6 helyettes a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, felettese utasitasa-
nak megfeleléen latja el.
Feladata:
- Részt vesz az Eves munkaterv elékészitésében.
- Osszedllitja a vezetSségi megbeszélések iitemtervét.
- Segiti a vezeto ellenérzési munkajat.
- Az éves statisztika eldkészitése.
- Ellendrzi a pedagdgiai adminisztracio hataridejének betartasat.
- A bemutatd foglalkozasok elékésziilete soran szakmai segitséget nyujt.
- Megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket. Errdl a vezet6t naprakészen tajékoztatja.
- Figyelemmel kiséri és segiti az SZMK munkajat, bevonja az dvoda napi életébe.
- Osszefogja a reszortfelel§sok munkajat.
- Szervezi €s lebonyolitja a tovabbképzéseket.
- Véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetdnek a dolgozo jutalmazasa, fel-
jebb sorolasa és kitiintetése soran.
- Ellendrzi és szervezi a technikai dolgozok munkajat.
- Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat.




- Javaslatot tesz a selejtezésre.
- Elokésziti a szabadsagolasi tervet.
- Segiti a munkarend kialakitasat.
- A vezet6vel megosztva részt vesz a sziildi értekezleten, nyilt napokon.
- Naponta ellen6rzi az étkezést, az étel mennyiséget.
- Ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.
- Kapcsolatokat tart a tarsintézményekkel, (bolcséde, iskola, Csaladsegitd Kozpont,
Mivelodési Haz, egészségligyi szolgaltatas).
Jogkor, hataskor:
- Szakmai teljesités igazolasa
- EtkezOk nyilvantartisanak sziroprobaszerti ellendrzése
- Anyagfelhasznalas ellendérzeése
- Munkafegyelem ellendrzése (ki, mikor, milyen teveékenységet végez)
Jelenléti ivek napi kétszeri beirdsanak ellenorzése
A munkakori leiras évente feliilvizsgalatra kertil.
A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

i F0ey 7 711 (o S——————————————
intézményvezetod
A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom.

Mapykalln, 21.cnsmmemmmsmmmmsmsanssas
6vodavezet6 helyettes



3. szamau fiiggelék
Munkakori leiras

Szivarvany tagévoda - tagévoda vezeté részére
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A munkakoér szakmai irdnyitoja: intézményvezetd
A munkakor betdltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség: felséfokt 6voképzd
Utasitast add felettes munkakorok: intézményvezetd
Kbézvetlen felettese: intézményvezetd
Kdézvetlen hatdskorébe beosztott alkalmazott:
- Ovodapedagogus,
- dajka
- pedagdgiai asszisztens
- karbantarto
A munkakor célja: a kéznevelési intézményekre vonatkozon jogszabalyok szerint a tagovoda
vezetdi feladatainak ellatasa
A helyettesités rendje:
- amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e (vodapedagogus
e intézményvezeto
A munkakdrét helyettesitheti:
- intézményvezetd
- oOvodapedagdgus
A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- 1992, évi XXIL Torvény a Munka Térvénykonyvérdl
- 1992, évi XXXIII. Torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
A munkaveégzés helye: Nagykallo, Petéfi u.3-5.sz.
Az intézmény székhelye: Nagykalld, Szabadsagharcos u. 8.
Heti munkaideje: 40 éra
Heti kételezd oraszdma: az érvényben 1évo 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol
meghatdrozasa szerint.
A tagovoda vezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, felettese utasitdsanak
megtelelden latja el.
Feladata:
- Részt vesz az Eves munkaterv elékészitésében.
- Osszeallitja a vezetségi megbeszélések iitemtervét.
- Segiti a vezetd ellenérzési munkajat.
- Az éves statisztika elékészitése.
- Ellendrzi a pedagdgiai adminisztracid hataridejének betartasat.
- A bemutato foglalkozisok el6késziilete soran szakmai segitséget nyjt.
- Megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket. Errdl a vezetdt naprakészen tdjékoztatja.
- Figyelemmel kiséri és segiti az SZMK munkajat, bevonja az 6voda napi életébe.
- Osszefogja a reszortfelel6s6k munkajat.
- Szervezi ¢s lebonyolitja a tovabbképzéseket.
- Véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetdnek a dolgozd jutalmazasa, fel-
jebb sorolésa és kitlintetése soran.
- Ellendrzi és szervezi a technikai dolgozok munkajat.
- Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat.
- Javaslatot tesz a selejtezésre.




El6késziti a szabadsagolasi tervet.

Segiti a munkarend kialakitasat.

- A vezetével megosztva részt vesz a sziiloi értekezleten, nyilt napokon.
Naponta ellenérzi az étkezést, az étel mennyiségét.

Ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezéset.

Kapcsolatokat tart a tarsintézményekkel, (boleséde, iskola,).

Jogkor, hataskor:

- Szakmai teljesités igazolasa
Etkezdk nyilvantartisanak szaroprobaszerti ellendrzése
Anyagfelhaszndalas ellenérzése
- Munkafegyelem ellenérzése (ki, mikor, milyen tevékenységet végez)
Jelenléti ivek napi kétszeri beirdsanak ellendrzése

A munkakori leirds évente feliilvizsgalatra kertil.
A munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

Nagykallo, 20.......ccoveeeiieeeieeeireeeieenennn
intézmeényvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom.

Nagykalld, 20....cccoevrieeeeieicieniceeecens
tagovoda vezetod



4. szamu fiiggelék
Munkakori leiras

.......................................... munkak6z0sség-vezetd részére.

Mepghitzhsideies «omomesrmms s s
A szakmai munkakozosség éves munkaterv alapjan miikodik
(Koéznevelési torvény 71 §)
Feladatai:
e Segiteni a neveld, oktatd munkat.
Meghatérozott pedagogiai teriiletek elemzését segiti.
Segitséget ad az éves pedagogiai tervezd munkahoz.
Szakirodalom figyelemmel kisérése.
Hazi bemutaté, szakmai napok szervezése, tartdsa évente minimum 1-szer.
A munkakdzosség tagjainak tovabbképzésen vald részvétel szamontartasa, tapasztala-
tok atadasa, irdsos rendszerezése, konyvtarba vald elhelyezés.
Hataridé: junius 15.
e Evente 3 munkakézdsségi foglalkozas tartdsa a munkakozosség tagjainak 2/3-os rész-
vételével.
o FEves sszegzés a munkakozosség éves munkajarol, eredményességérol.
Hataridd: janius 15.
e Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézmény vezetdje feladatkdrébe utal.

A munkakéri leirds évente feliilvizsgélatra keriil.
A munkakori leirds visszavondasig érvényes.

Nagykdllo, 20......ccccovcvvvieiieiieeiiin
intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom.

Nagykdlld, 20.......covommviirreeierece e
munkakozisség vezetd



5. szamu fiiggelék

Munkakori leiras

Ovodatitkiri munkakér
A munkakor felett a munkaltatd jogkor gyakorloja:  intézményvezetd

A munkakor szakmai irdnyitoja: intézményvezeto
A munkakor betdltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség: kozépfoku iskolai végzett-
seg.
Utasitast ado, felettes munkakdorok:
- intézményvezetd

- tagdvoda vezetok
A munkakor célja:
Az intézmény térvényes mikddésével kapcesolatos feladatok ellatasa:
Helyettesités rendje:
- Intézmeényvezetod
- Tagoévoda vezetod
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
* 1992, évi XXIIL térvény a Kozalkalmazottak Jogallasarol
¢ 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyveérol
* 1992, évi XXXVIIL t6rvény az Allamhéztartasrol
* 217/ 1998. (XII 30.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl
* 2000. évi C. térvény a Szamvitelrol
¢ 193/2003. (X1.26.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd ellendrzesérdl.

A munkavégzés helye: Nagykallo, Szabadsagharcos ut 8.sz.
Az évodatitkar a munkakori leirasiaban foglaltakat személyesen, a felettese utasitisanak
megfeleléen latja el.

A munkakor tartalma
1. A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa
- Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfelel8en végez-
ze.
- Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérol.

2. A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa
- Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és gazdasdgossag kdvetelményeit
- Kozremiikodik a kéltségvetési javaslat elkészitéséhez sziikséges adatok dsszegytij-
tésében, segit a szoveges és szamszaki részek osszeallitasaban.
- Részt vesz a koltségvetési tervjavaslat elkészitésében. A javaslat elkészitésekor
segiti a tervvariansok készitését.
Vezeti az intézmény felnétt, gyerek adatazonositoit.
3. Koltsegvetes:, gazdilkodasi feladatok
- Elvégzi az intézmény adatszolgaltatas alapjan a normativ koltségvetési és a norma-
tiv kotott felhasznalasa koltségvetési timogatas alapjaul szolgald feladatmutatd —
felmérést. Elvégzi azok 6sszesitését, majd tovabbitja a Polgarmesteri Hivatal felé.



- Intézkedik a koltségvetési tamogatasok esetleges lemondasaval dsszefiiggd adat-
szolgaltatasrol.

- Végzi a raszignalt lgyiratok intézését és az intézményvezetd altal esetenként
meghatarozott feladatokat.

- Figyelemmel kiséri az intézmények személyi juttatasai eldiranyzatanak felhaszna-
lasat, a bérgazdalkodast, rendszeresen elemzi a béralakuldst, megallapitasairdl ta-
jékoztatja az intézmény vezetdjét.

-  Ellatja mindazon feladatokat mellyel a felettes vezetdi megbizzak.

4. Ertesitési, leltarozasi, selejtezési feladatok

- Megbizas alapjan leltarozasi feladatokat lat el, a leltarozas végrehajtasarol nyilvan-
tartast vezet.

- Részt vesz a selejtezési feladatok ellatdsaban.

5. Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat tovabbképzésen, illetve értekezleten vald részvétel ut-
jan gyarapitja.

6. Felelossége

- A Nagykalléi Brunszvik Teréz Ovoda adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerét
meghatarozo jogszabalyi rendelkezéseinek betartasa.

- A meghatdrozott feladatok jogszabalyok betartasaval- egyéb befolyasoltsagtol
mentesen — torténd végzése.

- A vezetd és munkatarsak korrekt tajékoztatasa.

- A kozalkalmazotti torvény elGirdsai alapjan felel a hasznalatban 1évé, rabizott esz-
kozokért.

- A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével oko-
zott karért anyagi felelsséggel tartozik.

- A munkakér ellatasédhoz sziikséges anyagok (nyomtatvanyok) biztositasa.

- Az informaciok diszkrét kezelése, titoktartas.

- Kotelezettség terheli az SZMSZ —ben meghatarozott feladatok teriiletén bekovet-
kezett mulasztasokért.

7. Jogkore, hataskire
- Az intézményben a nem rendszeres személyi juttatdsokrol készitett feladas és a
feladas alapjaul szolgalo bizonylatok meglétének, egyezdségének szurdprobaszerii
ellendrzése.

8. Egyéb feladatok
- Rész vesz a napi tigyfélforgalom lebonyolitisdban
- Leltarozas esetén értékeli a felvett leltarjegyzéket.
- Gondoskodik az intézmény szobaleltarainak felvételérsl, és folyamatos aktualiza-
lasarol.
- Elvégzi az irattarazassal, iratkezeléssel kapcsolatos teenddket.
- Reészt vesz az intézmény adminisztrativ teenddinek ellatisaban.
- Ellen6rzi az 6vondk altal vezetett étkez6k nyilvantartasat.
- Munkébdl valé tavolmaradasrél késziilt jelentést a Polgarmesteri Hivatal tigyinté-
zOjéhez havonta tovabbitja.
A munkakorébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével az elvarhatd szakérte-
lemmel és gondossdggal végezni.



Munkaidején beliil koteles elvégezni a munkaltatoja és kozvetlen munkahelyi vezetdje altal ra
bizott egyéb feladatokat.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakéri leirds visszavonasig érvényes.

Nagykalld, 20.....coevvereirieeiiicicrcnccicne
intézményvezetd

A munkakoéri leirasban foglaltakat elfogadom.
Nagylealld, Z0:.ssscammmsessmsssassmssaios
ovodatitkar

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi fe-
lelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiik-
nek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald



6. szamu fiiggelék
Munkakori leiras

............................................ ovodapedagogus részére

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitdja: tagévoda vezets /0vodavezetd helyettes
A munkakor betdltéséhez eldirt iskolai végzettség: szakképzettség:
legalabb kozéptoku dvoképzd, illetve felséfoki 6voképzs

Utasitast ado felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- tagdvoda vezetd
Kozvetlen felettese: tagdvoda vezet6 / dvodavezetd helyettes
Kozvetlen hataskérbe beosztott alkalmazott: dajka, pedagogiai asszisztens
A munkakér célja: az érvényben 1év6 a Nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény
szerint, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szold 363/2012.(X11.17) Korm.rendelet
szerint az Ovodai nevelés feladatainak ellatasa.
A helyettesités rendje: 6vodapedagdgus munkajat helyettesitheti
A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesiti:
- az Ovodapedagdgusi munkakor csoportjaban, tagintézményében, a Nagykalloi Brunszvik
Teréz Ovoda barmely csoportjéban.
A munkakorét helyettesitheti:
- 6vodapedagogus csoportjabol, tagintézményébdl az Gvoda barmely csoportjabdl
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

— 1992. évi XXII. Térvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 1992, évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

— az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

— Nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény

— 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet
A munkavégzés helye: Nagykalld, Szabadsagharcos ut 8.
Az intézmény székhelye: Nagykallo, Szabadsagharcos ut 8.
Heti munkaideje: 40 ora
Heti 6vodai csoportban kotelezden eltdltendd oraszama: Az érvényben 1év6é Nemzeti kdzne-
velésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény szerint: 32 ra
Az évodapedagégus munkakori leirasaban foglaltakat személyesen a felettesei utasitdsa-
nak megfeleléen latja el.
Koteles munkahelyén az SZMSZ-ben foglaltak szerint olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkaidé kezdetekor a csoportban a tényleges munkat meg tudja kezdeni.
Megjelenésével, magatartasaval, beszédével pozitiv kdvetendd példat mutat.

A pedagigus kotelességei és jogai

1. A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, dvoda-
ban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése. Ezzel Osszeflig-
gésben kotelessége kiilonosen, hogy
a) neveld és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésé-
16l, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szocio-
kulturélis helyzetét,



b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség sze-
rint egytttmikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas szakembe-
rekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzarkdzasat elosegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedéset,

d) elémozditsa a gyermek erkolesi fejlédését, a kozosségi egyiittmlikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbe-
cslilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket,

/) a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek egyéni fejlédésé-
161, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a gyermek fejlodését érintd lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok be-
tartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és
sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait mara-
déktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

i) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

J) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és admi-
nisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

k) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
Ovodai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

[) meglrizze a hivatali titkot,

m) hivatasahoz méltdo magatartast tantsitson,

n) a gyermek érdekében egylittm{ikodjon munkatarsaival és més intézményekkel.

2. A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elis-
merjék,

b) a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatas modszereit megva-
lassza, az G modszereket munkdjaban alkalmazza.

c) a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje sze-
rint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené
vagy késztetné a gyermeket,

d) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi infor-
maciodkhoz,

e) a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet
tagjait megilleté jogokat, vegyen részt a szakmai vitdkban, kommunikacidja konstruktiv és
hatékony legyen,

Gtjon gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei ¢és orszagos feladatokban, pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos
kutatdmunkaban, javaslataival kezdeményezd szerepet vallal.

g) szakmai egyestiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,



h) az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok 4ltal fenntartott konyvtrakat, muzealis
intézményeket és mds kidllitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott ked-
vezményekre valo jogosultsagat igazold pedagogus igazolvannyal latogassa,

J) az oktatdsi jogok biztosdhoz forduljon.

Tovabbi feladatai:

- aszakmai etikai kodex kovetelményeinek betartisa

- a gyermekek iskolai fejlodésének nyomon kévetése /iskolai évnyitdn vald részvé-

tel, iskolalatogatas évente 2 alkalommal

- legalabb egy szakmai munkakozosségnek aktiv tagja,

- bemutato foglalkozasokat, miihelymunkat szervez, tart, korreferal,

- csaladlatogatast végez, kiilondsen a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyere-

keknél,

Egyéb dijazott, vagy dijazas nélkiili feladatai:

- munkak6zGsség vezetés

- gyermekvédelmi felelds

- gyakorlatvezetd

- szertarfelelGs

- konyvtaros
Az intézmény mikodésével, tgyvitelével kapcsolatos — kodtelezd draszamon kiviili — teendd-
ket a vezetd utmutatasa szerint végzi.
Segiti az orvos, védéndé munkajat.
Az intézmeény egészségvédelmi szabalyainak, a véds- 6vo eldirdsoknak a betartatasardl gon-
doskodik. (csoportszoba szelldztetése, étkezéshez hasznalt eszkozok, foglalkozashoz hasznalt
eszkozok, csoportszoba tisztasaga /.
Kotelezd 6raszaman beliil csak az dvodavezetd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az
ovodatol.
Beszamolasi kotelezettséggel, bejelentési kotelezettséggel az intézményvezetének, tagdovoda
vezetOnek tartozik.
Elvégzi mindazon rendszeres és id6szakos feladatokat, melyet az intézményvezets a feladat-
korébe utal.

A munkakori leiras évente feliilvizsgalatra kertil.
A munkakéri leiras visszavondsig érvényes.

Nagykallo, 20.......ccccueveeereeiricieeeeeeeeee.
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom.

Nagykalld, 20.......cccoeveiniiiiiieceeen,
6vodapedagogus



o 7. szamu fiiggelék
MUNKAKORI LEIRAS

......................................... gyermekvédelmi felelds részére
Feladatai:

- Az intézményen beliili gyermekvédelmi munka &sszehangolasa

- A gyermekvédelmi munka feladatait éves tervben rogziti, a nevelGtestiilet tagjaival

megbeszéEli, és annak végrehajtasat ellendrzi.

- Figyelemmel kiséri a telephelyére jaro veszélyeztetett, hatranyos helyzetii, HHH gye-

rekeket.

- Ha nem jarnak az intézménybe, keresi annak lehetoségét, hogy a gyermekek dvodazta-
tasa biztositott legyen.

- Nyilvantartast vezet a veszélyeztetett HH, ill. HHH gyerekekrol.

- A helyi Gyermekjoléti Szolgalattal, a Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatot tart.

- Szilikség esetén kéri annak segitségét, javaslatot tesz a gyermekek segélyezésére.

- A veszélyeztetett, hatranyos helyzetl gyerekeknél egyénileg és a csoportvezetd
ovondkkel szikség szerint csaladlatogatast végez.

- A veszélyeztetettség felkutatasaba és megelézésébe bevonja a sziiloi szervezetet.

- Ha a veszélyeztetett gyermek mas intézménybe keriil, nyilvantartasi lapjat atadja.

- Nevelési értekezleten tajékoztatast ad, évente egy alkalommal pedig beszdmol a
gyermekvédelmi munkarol (tanévzard értekezleten irasban is)

- Az allami gondozott gyermekek tigyének képviselete érdekében rendszeres €s
sokoldalu kapcsolatot tart a neveldsziilovel/gyammal

— Ellatja azokat a megbizatasokat, melyeket az intézményvezetd hatdskorébe utal.

A munkakori leiras évente feliilvizsgalatra kertil.
A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
Nagykdll§;, 20w
intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom.
Napylallo, e pumasnsssamns
6vodapedagogus- gyermekvédelmi fele-
16s



8. szamu fiiggelék
Munkakori leiras

................................................................... ovodai dajka részére.

A munkakor felett a munkadltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakdr szakmai iranyitoja: tagovoda vezetd, dvodapedagdgus
A munkakdr betoltéséhez elbirt iskolai veégzettség, szakképzettség:
legalabb 8 altalanos, dajkai szakképesités

Utasitast ado felettes munkakdrok:
- intézményvezetd
- tagdvoda vezetd
- Ovodapedagogus
Koézvetlen felettese: tagdvoda vezeto
Kozvetlen szakmai iranyitoja: dvodapedagdgus
A munkakdr célja: az érvényben 1évo a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tdrvény
szerint, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz6lo
363/2012.(XI1.17) Korm. rendelet szerint az 6vodai nevelés feladatai-
nak ellatasa, az 6vodapedagogus nevelési feladatainak segitése, takari-
tasi feladatok ellatasa
A helyettesités rendje: dajkai munkakort ellatod alkalmazott
A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesiti:
- dajkai feladatokat tagintézményben, és az dvoda barmely évodai csoportjaban
A munkakdrét helyettesitheti:
- dajkai alkalmazott tagintézménybdl, az 6voda barmely csoportjabol
A munkakorre vonatkozé legfontosabb elirasok:
- 1992, évi XXIL Torvény a Munka Torvénykonyvérol
- 1992, évi XXXIII Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
— Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
— 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet
A munkavégzés helye: Nagykéllo, Szabadsagharcos ut 8. sz.
Az 6voda székhelye: Nagykalld, Szabadsagharcos u. 8.
Heti munkaideje: 40 ora
A dajka a munkakori lefrasaban foglaltakat személyesen, a felettesei utasitdsanak megfelelden
latja el.
Heti munkaidd: 40 6ra, melyet a mindenkor érvényben 1év6 munkaidé beosztas alapjan tolti
I&:

Feladatai:

- Koteles munkahelyén olyan, az SZMSZ-ben meghatarozott idépontban megjelenni,
hogy munkaidé kezdetekor a tényleges munkavégzést meg tudja kezdeni.

- Figyelemmel kiséri — az dvond irdnyitasaval — az Ovoda nevelési feladatait, annak
megvalositidsara maga is torekszik.

- Megjelenésével, magatartasaval, beszédével pozitiv kdvetendd példat mutat.

- Az dvoda miikodésével kapcesolatos hivatali titkot koteles megérizni, a gyerekek dvo-
dai magatartasardl a sziil6knek felvilagositast nem adhat.

- A csoportszobat, rabizott helyiségeket tisztan tartja, naponta portalanit.



- Ellatja a sziikséges naponkénti takaritasi munkat, elvégzi a hetenkénti sz6nyegportala-
nitas, padléapolas, illetve — a meszelésen és festésen kiviili — évente 4 alakalommal a nagy-
takaritdsi munkalatokat.

- Részt vesz a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében, 6ltoztetésében, vetkdztetése-
ben, - a személyi higiéniaval kapcsolatos feladatok végzésében.

- Onalléan feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekesoportot.

- Ellatja a gyermeki tevékenységhez sziikséges teenddket.

- Kozremiikodik a csoportszoba atrendezésében, az udvari és a foglalkozasi eszkozok
el6készitésében, elrakasaban.

- A gyermekcsoport edényeit és eveszkozeit, ivopoharait gondosan tarolja, sziikség
szerint tisztdn tartja, és naponta fertdtleniti.

- Sziikség szerint felligyel a gyerekekre, feliigyelet alatt mas munkat nem végezhet.

- Sétak, kirandulasok, tinnepélyek alkalmaval egytlttmukddik, aktivan segiti az 6vondk
munkajat.

- Rendszeresen és igény szerint az 0voda jatékszereit lemossa, naponta a fogapolasi fel-
szereléseket fertotleniti, tisztasagukat naponta ellendrzi.

- Sziikség szerint kimossa, kivasalja az 6voda textiliait.

- Gondoskodik a gyermekek szamara elegendé mosdo és ivovizrol.

- Az arra raszorulo gyermekeket sziikség esetén lemossa €s tisztaba teszi.

- Az 6voné iranyitasaval, a gyerekek bevonasaval a csoport kiskertjét, virdgait gondoz-
za.

- Csoportja udvarrészét az 6voda pedagogus iranyitasaval gondozza.

- Sziikség szerint az intézményvezetd, vagy a tagovoda vezetd utasitdsara a sziikséges
kézbesitési €s kisebb szallitasi teenddket ellatja.

- Az 6vodat munkaidében csak az intézményvezetd, vagy a tagovoda vezetd engedélyé-
vel hagyhatja el indokolt esetben.

- A nyités és csukods muszakban dolgozok csak rendkiviili esetben igényelhetnek sza-
badsagot.

- Mindenkor védi, 6vja az intézmény vagyonat. Az intézményt ért karrol azonnal tajé-
koztatja az intézmény vezetdjét.

- Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, felel6sséggel eleget tesz a tlizbiz-
tonsagi és egyéb biztonsagi elbirdsoknak.

- Evente kotelezéen részt vesz balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatason, valamint az el§-
irt orvosi vizsgélatokon.

- Az eloirasokat a sajat €s a gyermekek védelmében megtartja.

- A nyitos dajka néni a folyoson tartézkodik, fogadja az érkezd gyerekeket.

- Munkadjara az ésszer(, takarékos magatartas legyen jellemzo (viz, energia).

Egvéb feladatok: Szabadsagharcos ut 8. sz.

Feladat Felelos

Utcafront felseprése, ablakparkany letorlése, fobejarat | Nyitos dajka néni
felfrissitése, az aula felmosasa

Gytilekezés utan rend helyredllitasa, 61t6z0k, 1épcsék | Nyitos dajka néni
leseprése

A csoport helyisége, folyoso, aula és a kozlekedd utak | Csukos dajka néni
felmosésa zaras eldtt

Jarda és 1épcsO leseprése délelétti levegdzés utan Minden dajka néni a kijelolt teriiletén

[roda takaritasa Macsuné Holdasi Edina

Dajkai 61t6z0 takaritasa Szabdné Karoly Boglarka




Szemeélyzeti mosdo, 6vonoi 61t6z0 takaritasa Matézné Bihari Monika
Foglalkoztato 1. takaritasa Pacza Janosné
Mosdkonyha takaritisa Gazsoné Marko Margit
Foglalkoztatd 2. takaritisa Szabd Jozsefné

Orvosi szoba Dallosné Maté Mariann
A csoporthomokozo locsolasa, felkapalasa Minden dajka néni

A csoport jatszdudvardnak rendben tartasa Minden dajka néni

Az aula ablakainak tisztitisa 8:00 orakor kezdd dajka

Elvégzi mindazon rendszeres és idészakos feladatokat, melyet az intézményvezetd vagy a
tagdvoda vezetd feladatkorébe utal.
A munkakori leiras évente feliilvizsgalatra kertil.

A munkakdri leirds visszavonasig érvényes.

Macyladll, 20 munsnnmmmamminsissi
intézmeényvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom.

Naeykalla, 20 mmmmannausrmas
dajka




9. szamu fiiggelék

Munkakori leiras
................................................................... ovodai dajka részere.

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorléja: intézményvezetd
A munkakoér szakmai irdnyitdja: tagdvoda vezetd, dvodapedagogus
A munkakor betdltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség:
legalabb 8 éltalanos, dajkai szakképesités

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetod
- tagovoda vezetd
- ovodapedagogus
Koézvetlen felettese: tagovoda vezetd
Kozvetlen szakmai irdnyitdja: 6vodapedagogus
A munkakdr célja:  az érvényben 1évé a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tor-
vény szerint, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz6lé
363/2012.(XI1.17) Korm. rendelet szerint az 6vodai nevelés feladatai-
nak ellatasa, az 6vodapedagdgus nevelési feladatainak segitése, takari-
tasi feladatok ellatasa
A helyettesités rendje: dajkai munkakort ellato alkalmazott
A munkakdr az alabbi munkakdrdket helyettesiti:
- dajkai feladatokat tagovoddban, és a Nagykalléi Brunszvik Teréz Ovoda barmely cso-
portjaban
A munkakd&rét helyettesitheti:
- dajkai alkalmazott tagévod4jabol, a Nagykalléi Brunszvik Teréz Ovoda barmely cso-
portjabol
A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
- 1992 évi XXII. Toérvény a Munka Torvénykonyvérdl
- 1992. évi XXXIII. Térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
— Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény
— 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
A munkavégzés helye: Nagykallo, Pet6fi at 3-5.sz.
Az 6voda székhelye: Nagykallo, Szabadsagharcos u. 8.
Heti munkaideje: 40 éra
A dajka a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettesei utasitdsanak megfelel6en
latja el.
Heti munkaidé: 40 ora, melyet a mindenkor €rvényben 1évé munkaidd beosztds alapjan tolti
1&

Feladatai:

- Koteles munkahelyén olyan, az SZMSZ-ben meghatarozott idépontban megjelenni,
hogy munkaidd kezdetekor a tényleges munkavégzést meg tudja kezdeni.

- Figyelemmel kiséri — az 6vond iranyitasaval — az 6voda nevelési feladatait, annak
megvaldsitdsara maga is torekszik.

- Megjelenésével, magatartasaval, beszédével pozitiv kdvetendd példat mutat.

- Az 6voda miik6désével kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni, a gyerekek ovo-
dai magatartasardl a sziiloknek felvilagositast nem adhat.



A csoportszobdt, rabizott helyiségeket tisztan tartja, naponta portalanit.

- Ellatja a sziikséges naponkénti takaritasi munkat, elvégzi a hetenkénti sz6nyegportala-
nitas, padlodpolas, illetve — a meszelésen és festésen kiviili — évente 4 alakalommal a nagy-
takaritdsi munkalatokat.

- Részt vesz a gyermekek gondozasaban, étkezésében, 6ltoztetésében, vetkoztetésében,
- a személyi higiénidval kapcsolatos feladatok végzésében.

- Onélloan feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekesoportot.

- Ellatja a gyermeki tevékenységhez sziikséges teenddket.

- Kozremiikodik a csoportszoba atrendezésében, az udvari és a foglalkozasi eszkozok
elokészitésében, elrakasaban.

- A gyermekcsoport edényeit és evieszkozeit, ivopoharait gondosan tarolja, sziikség
szerint tisztan tartja és naponta fertdtleniti.

- Sziikség szerint feliigyel a gyerekekre, feliigyelet alatt mas munkat nem végezhet.

- Séték, kirandulasok, tinnepélyek alkalmaval egylittmikodik, aktivan segiti az dvondk
munkajat.

- Rendszeresen és igény szerint az dvoda jatékszereit lemossa, naponta a fogapolasi fel-
szereléseket fertStleniti, tisztasdgukat naponta ellendrzi.

- Sziikség szerint kimossa, kivasalja az 6voda textilidit.

- Gondoskodik a gyermekek szamara elegend6 mosdo és ivovizrol.

- Az arra raszorulo gyermekeket sziikség esetén lemossa és tisztaba teszi.

- Az 6vOnd iranyitasaval, a gyerekek bevonasaval a csoport kiskertjét, viragait gondoz-
za. Csoportja udvarrészét az 0vodapedagdgus iranyitasaval gondozza.

- Sziikség szerint az intézményvezetd, vagy a tagovoda vezetd utasitisara a sziikséges
kézbesitési és kisebb szallitasi teendGket ellatja.

- Az 6vodat munkaidében csak az intézményvezetd, vagy a tagdvoda vezetd engedélyé-
vel hagyhatja el indokolt esetben.

- A dajkai munkakért ellaté dolgozok csak rendkivili esetben igényelhetnek szabadsa-
got.

- Mindenkor védi, 6vja az 6voda vagyonat. Az intézményt ért karrdl azonnal tajékoztat-
ja az ovoda vezetdjét.

- Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, felelosséggel eleget tesz a tlizbiz-
tonsagi €s egyéb biztonsagi eldirasoknak.

- Evente kotelezden részt vesz balesetvédelmi és tizvédelmi oktatason, valamint az el&-
irt orvosi vizsgalatokon.

- Az elbirasokat a sajat és a gyermekek védelmében megtartja.

- Munkajara az ésszer(i, takaré¢kos magatartas legyen jellemz6 (viz, energia).

Egy¢b feladatok:

Feladat: Felelds:

Els6segélynyujtd hely / fejleszté szoba, takaritasa, | minden dajka

szellbztetése

Neveldi szoba, hozza tartozé mosdo, WC Toldi Erzsébet

A dolgozbi 51t6z0 helyiség, takaritisa, szell6ztetése | Matéz Zsanett

Lifthaz takaritasa: minden dajka

Ovodavezetéi iroda szellOztetése, takaritasa: Udvari Bélané

Mosokonyha takaritasa : minden dajka

Szocidlis helyiség ( udvari ) minden dajka naponta, sziikség szerint
Aula takaritasa, szell6ztetése délel6tt, délutan muszak valtas szerint




Emeleti feln6tt WC és szertar takaritisa: Szilagyiné Pintye Katalin

Utcafront felseprése, ablakparkany letorlése: delel6ttos dajka

Udvari torndc takaritdsa zaras elott: délutidnos dajka

Udvari tornac takaritisa a gyerekek levegéztetése | déleldttds dajka
utan délben:

A csoport jatszoudvaranak rendben tartdsa Minden dajka néni
A csoport homokozo locsoldsa, fellapatolasa Minden dajka néni
Esetenként a csapadékviz elvezetése a bejarat kor- Minden dajka néni

nyékén és a jardakrol.

Elvégzi mindazon rendszeres ¢s idészakos feladatokat, melyet az intézményvezetd vagy tag-
ovoda vezetd feladatkorébe utal.
A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Plagpleilll, Bl s
intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat elfogadom.

Nagykalld, 20.....cccooviiiiiiiiiiiiiieeiceeee
dajka




Munkakori leiras
................................................................... ovodai dajka részére.

A munkakoér felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd
A munkakér szakmai irdnyitoja: tagovoda vezetd, dvodapedagogus
A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség:
legalabb 8 éltalanos, dajkai szakképesités

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- tagovoda vezetd
- Ovodapedagogus
Kozvetlen felettese: tagdvoda vezetd
Kézvetlen szakmai irdnyitdja: 6vodapedagogus
A munkakor célja:  az érvényben 1évé a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011, évi CXC. tor-
vény szerint, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz6lo
363/2012.(XI1.17) Korm. rendelet szerint az 6vodai nevelés feladatai-
nak ellatdsa, az ovodapedagdgus nevelési feladatainak segitése, takari-
tasi feladatok ecllatasa
A helyettesités rendje: dajkai munkakort ellatd alkalmazott
A munkakor az alabbi munkakordket helyettesiti:
- dajkai feladatokat tagévodéban, és a Nagykalléi Brunszvik Teréz Ovoda barmely cso-
portjaban
A munkakérét helyettesitheti:
- dajkai alkalmazott tagévodajabol, a Nagykalléi Brunszvik Teréz Ovoda barmely cso-
portjabol
A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eléirdsok:
- 1992, ¢évi XXII. Torvény a Munka Torvénykonyveérol
- 1992, évi XXXIII. Térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
— Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
— 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
A munkavégzés helye: Nagykallo, Petofi ut 3-5.sz.
Az dvoda székhelye: Nagykallo, Szabadsagharcos u. 8.
Heti munkaideje: 40 6ra
A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettesei utasitdsanak megfelelSen
latja el.
Heti munkaidd: 40 6ra, melyet a mindenkor érvényben 1évé munkaidé beosztas alapjan télti
le.

Feladatai:

- Koteles munkahelyén olyan, az SZMSZ-ben meghatarozott idépontban megjelenni,
hogy munkaid6 kezdetekor a tényleges munkavégzést meg tudja kezdeni.

- Figyelemmel kiséri — az 6vond irdnyitdsaval — az Ovoda nevelési feladatait, annak
megvalOsitasira maga is torekszik.

- Megjelenésével, magatartasaval, beszédével pozitiv kdvetendd példat mutat.

- Az 6voda miikddésével kapesolatos hivatali titkot kételes meg6rizni, a gyerekek 6vo-
dai magatartasarol a sziiloknek felvilagositast nem adhat.

- A csoportszobat, rabizott helyiségeket tisztan tartja, naponta portalanit.



Ellatja a sziikséges naponkénti takaritasi munkat, elvégzi a hetenkénti szényegportala-
nitds, padlodpolas, illetve — a meszelésen és festésen kiviili — évente 4 alakalommal a nagy-
takaritasi munkalatokat.

Részt vesz a gyermekek gondozasaban, étkezésében, Oltoztetésében, vetkdztetésében,
- a személyi higiéniaval kapcsolatos feladatok végzésében.

Onéalloan feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot.

Ellatja a gyermeki tevékenységhez sziikséges teenddket.

Kozremiikddik a csoportszoba atrendezésében, az udvari és a foglalkozasi eszkzok
elOkészitésében, elrakasaban.

A gyermekcsoport edényeit és evoeszkézeit, ivopoharait gondosan tarolja, sziikség
szerint tisztan tartja €s naponta ferttleniti.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekekre, feliigyelet alatt mas munkit nem végezhet.

Sétak, kirandulasok, iinnepélyek alkalmaval egylittmikdodik, aktivan segiti az 6vondk
munkajat.

Rendszeresen és igény szerint az 6voda jatékszereit lemossa, naponta a fogdpolasi fel-
szereléseket fertGtleniti, tisztasdgukat naponta ellendrzi.

Sziikség szerint kimossa, kivasalja az 6voda textilidit.

Gondoskodik a gyermekek szamara elegendd mosdo és ivovizrol.

Az arra raszoruld gyermekeket sziikség esetén lemossa €s tisztaba teszi.

Az 6vond iranyitasaval, a gyerekek bevonasaval a csoport kiskertjét, viragait gondoz-
za. Csoportja udvarrészét az 6vodapedagdgus iranyitasaval gondozza.

Sziikség szerint az intézményvezetd, vagy a tagovoda vezetd utasitdsara a sziikséges
kézbesitési és kisebb szallitasi teenddket ellatja.

Az dvodat munkaidében csak az intézményvezetd, vagy a tagévoda vezetd engedélyé-
vel hagyhatja el indokolt esetben.

A dajkai munkakort ellatd dolgozok csak rendkiviili esetben igényelhetnek szabadsa-
got.

Mindenkor védi, 6vja az 6voda vagyonat. Az intézményt ért karrol azonnal tdjékoztat-
ja az 6voda vezetdjét.

Amennyiben utolsonak hagyja el az dvoda épiiletét, felel6sséggel eleget tesz a tlizbiz-
tonsagi és egyeb biztonsagi eldirasoknak.

Evente kotelezéen részt vesz balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatason, valamint az eld-
irt orvosi vizsgélatokon.

Az elGirasokat a sajat és a gyermekek védelmében megtartja.

Munkajara az ésszerli, takarékos magatartas legyen jellemzo (viz, energia).

Egyéb feladatok:

Feladat:

Felel6s:

Elsésegélynyujté hely / fejleszté szoba, takaritasa,
szellOztetése

minden dajka

Neveldi szoba, hozza tartozdé mosdd, WC

Toldi Erzsébet

A dolgozoi 6lt6z6 helyiség, takaritasa, szell6ztetése

Matéz Zsanett

Lifthaz takaritasa:

minden dajka

Ovodavezetoi iroda szell6ztetése, takaritasa:

Udvari Bélané

Mosokonyha takaritdsa :

minden dajka

Szocidlis helyiség (udvari )

minden dajka naponta, sziikség szerint

Aula takaritasa, szell6ztetése délelott, délutan

muszak valtas szerint

Emeleti felndtt WC és szertar takaritasa:

Szilagyiné Pintye Katalin




Utcafront felseprése, ablakparkany letorlése: délel6ttds dajka

Udvari torndc takaritasa zaras elGtt: délutanos dajka

Udvari torndc takaritasa a gyerekek levegéztetése | délel6ttds dajka
utdn délben:

A csoport jatszoudvaranak rendben tartasa Minden dajka néni
A csoport homokozo locsolasa, fellapatolasa Minden dajka néni
Esetenként a csapadékviz elvezetése a bejarat kor- Minden dajka néni

nyékén €s a jardakrol.

Elvégzi mindazon rendszeres ¢s idoszakos feladatokat, melyet az intézményvezets vagy tag-
dvoda vezetd feladatkorébe utal.
A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Nagykalld, 20......cccoviiiniiieieieeieeeee

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom.

Nagykallo, 20......cccoovmiiiriierieeeeeeeeeen
dajka




10.  szamu fiiggelek

Munkakori leiras
.................................................... pedagogiai asszisztens részere

A munkakir felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

A munkakor szakmai iranyitoja: tagovoda vezetd, Ovodapedagogus

A munkakir betiltéséhez eléirt iskolai végzettség, szakképzettség: kozépfoku végzettség
és pedagodgiai szakképzettség.

Utasitast ado felettes munkakorok:

- intézményvezeto

- tagovoda vezetd

- Ovodapedagogus

Kozvetlen felettese: tagbvoda vezetd

Kozvetlen szakmai irdanyitéja: 6vodapedagogus

A munkakir célja: az érvényben 1év0 a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény szerint, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz616 363/2012.(XI1.17) Korm.
rendelet szerint az 6vodai nevelés feladatainak elldtasa, az dvodapedagogus nevelesi
feladatainak segitése. Foglalkozasi eszkdzok készitése, és el6készitése. Segiti az 6vondk
technikai munkajat, feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot. Részt vesz az
egészséges életmod szokdsrendszerének kialakitasaban.

A helyettesités rendje: A pedagogiai asszisztens munkakért ellato alkalmazott

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesiti:

- pedagogiai asszisztens feladatokat tagintézményben, és a Nagykalloi Brunszvik Teréz
Ovoda barmely 6vodai csoportjaban

A munkakorét helyettesitheti:

- pedagobgiai asszisztens alkalmazott tagintézményb6l, a Nagykalloi Brunszvik Teréz Ovoda
barmely csoportjabol

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:

- 1992, évi XXII. Torvény a Munka Torvénykonyvérol

- 1992, évi XXXIII. Torvény a koézalkalmazottak jogdllasarol

— Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény

— 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet

A munkavégzés helve: Nagykallo, Szabadsagharcos ut 8.sz.

Az 6voda székhelye: Nagykallo, Szabadsagharcos u. 8.

Heti munkaideje: 40 6ra

A pedagdgiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettesei
utasitasanak megfelelGen latja el.

Heti munkaidé: 40 6ra, melyet a mindenkor érvényben 1év6 munkaidd beosztas alapjan tolti
I&,

Feladatai:

- Koteles munkahelyén olyan, az SZMSZ-ben meghatarozott idépontban megjelenni, hogy
munkaidd kezdetekor a tényleges munkavégzést meg tudja kezdeni.

- Figyelemmel kiséri — az 6vond irdnyitasaval — az dvoda nevelési feladatait, annak
megvaldsitasara maga is torekszik. A gyermekcsoportban az 6vond utmutatasa alapjan
tevékenykedik.

- Megjelenésével, magatartasaval, beszédével pozitiv kovetendo példat mutat.

- Az 6voda miikddésével kapcsolatos hivatali titkot kiteles megdrizni, a gyerekek ovodai



magatartasarol a sziiléknek felviladgositast nem adhat.

- Részt vesz a gyermekek gondozédsaban, étkeztetésében, 6ltoztetésében, vetkdztetésében, - a
személyi higiénidval kapcsolatos feladatok végzésében.

- Kozremikddik a csoportszoba atrendezésében, az udvari €s a foglalkozasi eszk6zok
elokészitésében, elrakédsdban. Sziikség esetén részt vesz a takaritasi munkalatokban.

- Aktivan részt vesz az 6vodai programok el6készitésében és szervezésében: sétak,
kiranduldsok, tinnepélyek alkalmaval, egyéb intézményi rendezvényeken egylittmiikddik,
segiti a programok megvalositasat, az 6vonok munkajat.

- Mindenkor védi, 6vja az intézmény vagyonat. Az intézményt ért karrol azonnal tajékoztatja
az intézmény vezetdjét.

- Evente kotelez8en részt vesz balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatason, valamint az eldirt
orvosi vizsgalatokon.

- Ondlléan feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekesoportot.

- Alvéasid6ben hospitalasokkal, a szakirodalom tanulmanyozasaval gyarapitja pedagogiai-
pszichologiai ismereteit.

- Alkalmanként a gyerekeket a pedagogiai szakszolgalathoz kiséri.

- Ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

- Hatarid6re elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
intézményvezeté megbizza.

Munkakéri kapcsolatok:

A sajat és szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

Felelosségi kor:

Személyesen felels a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felel6sségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezetOi1 utasitasok igénytol eltér6 végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

- Elvégzi mindazon rendszeres és idészakos feladatokat, melyet az intézményvezetd vagy
tagovoda vezetd feladatkorébe utal.

A munkakori leirds 20. ... 1ép életbe. Visszavonasig érvényes.

Kelt: Nagykalld, 20..................

intézményvezetd
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelGsséget
vallalok.

Nagylaallo. 200 cowses sen sramssarssnss sama

munkavallalo



11.szamu fiiggelék

Munkakori leiras
.................................................... karbantartd részére

A munkakir felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

A munkakor betiltéséhez eléirt iskolai végzettség, szakképzettség: altalanos iskola

A kozalkalmazotti josviszonyban meghatarozott munkakére: karbantarto

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, tagovoda vezetd

A munkakir célja: Az 6voda épiiletének és kornyezetének gondozasa, rendezése,
karbantartasa. Flitbberendezés kezelése a biztonsagos fiités érdekében.

A helvettesités rendje:

A munkakér az alabbi munkakort helyettesiti:

Székhely 6voda karbantarto / Szivarvany tagovoda karbantartd
A munkakort az alabbi munkakor helyettesiti:

Székhely dévoda karbantartd / Szivarvany tagévoda karbantart6

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- 1992, évi XXII. Térvény a Munka Torvénykonyvérol

- 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
— Nemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvény

— 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet

— ERTEK Helyi Pedagdgiai Program

— Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend

A munkavégzés helye: Nagykallo, Szabadsagharcos Ut 8.sz. /Petéfi ut 3-5.
Az ovoda székhelye: Nagykallo, Szabadsagharcos u. 8.

Heti munkaideje: 40 ora

Munkarendje: 7:00 — 15:20

A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettesei utasitdsanak
megfeleléen latja el.

A karbantart6 kotelessége:
- A feladatokat a legjobb tudasa szerint, az elvarasoknak és el6irdsoknak megfelelden
kortltekintéen, szakszerlien és feleldsségteljesen koteles ellatni.
- Segiti az intézmény takarékos energia felhasznalasat
- A tudomasara jutott hivatali informaciokat 4tadja, titokként kezeli
- Kozremikodik a gyermek testi épségének megovasaban, az egészséges €s biztonsagos
ovodai kormyezet biztositasaval.
- Az ovoda kiilsé partnereivel szemben képviseli az intézményt, ezért veliik udvarias,
egylittmikodé magatartast tanusit.
Tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben



tartja.

A karbantarto jogai:

- személyét, mint az alkalmazotti kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldmunkat segitd tevékenységét értékeljék és
elismerjék

hozzajusson a munkdjahoz szitkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informaciokhoz
az alkalmazotti kozosség tagjaként ismerje az intézmény alapdokumentumait

(SZMSZ, Hazirend, Ped.Program)

Feladatai:

- Koteles munkahelyén olyan, az SZMSZ-ben meghatarozott idépontban megjelenni, hogy
munkaidd kezdetekor a tényleges munkavégzést meg tudja kezdeni.

- Naponta bejarja az épliletet és kornyékét. Ellen6rzi, hogy rendkiviili esemény tortént-¢ az
dvodaban (pl. betdrés, lopas, rongalas), azt jelenti az intézményvezetonek, tagdvoda
vezetonek

- Rendszeresen ellendrzi az udvari jatékok allagat, ha rendellenességet észlel, jelzi az
intézményvezetonek, tagovoda vezetonek.

- Az dvoda utcai jardajanak, és udvaranak folyamatos tisztantartasa, nyaron sziikség szerinti
locsolésa

- Téliid6ben ho seprés, csuiszasgatlds, siktalanitas az utcai és udvari jardan egyarant.

- Kerti munkak folyamatos végzése: flinyiras, bokrok igazitasa, kiszaradt fak, bokrok
kivagasa, homokozok fellazitasa, tisztitisa

- Karbantartdsi munkdk, hataskérét meg nem haladd kisebb javitasok elvégzése, az ehhez
szilkséges eszkdzok intézményvezeto altal engedélyezett beszerzése. Nagyobb meghibasodas
azonnali jelentése.

- Fltési szezonban kazanfeliigyelet, megfelelé hémérséklet biztositasa (sziikség szerint
szabadnapon, tinnepnapokon is)

- Ellétja a kazanhelyiség, a kiilso tarolé helyiségek rendben tartasat.

- Leltarilag felel a részére kiadott eszkozokért

- Munkajat fegyelmezetten végzi, a munkavédelmi, tizvédelmi eldirdsoknak megfeleléen
- A munkaidét betartja, akadalyoztatasa esetén értesiti az intézményvezetét, tagévoda
vezetot.

- Evente kotelez6en részt vesz balesetvédelmi és tizvédelmi oktatdson, valamint az el6irt
orvosi vizsgalatokon.

Felelosségi kor:

Feleldsségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- A vezetOi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

- Ajogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak el&irastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Elvégzi mindazon rendszeres €s idészakos feladatokat, melyet az intézményvezetd vagy
tagovoda vezetd feladatkorébe utal.



A munkakori lefrds 20........ocooiiii 1ép életbe. Visszavonasig érvényes.

Kelt: Nagykdlld, 20..................
PH.

intézményvezetd

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget
vallalok.

Nagykall6,20. ..o,

munkavallalo
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Munkakori leiras
Intézményvezetd

Munkaltato jogkor gyakorldja: polgarmester
Kinevezés rendje: palyazat utjan a Képviseld —testiilet nevezi ki
A munkakér betdltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség: A nemzeti koznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. tdrvény szerint meghatarozott szakiranyu felséfoku iskolai végzettség,
intézményvezetdi szakképzettség.
Utasitast adé munkakdr:
» Polgarmester
> Jegyzd
A munkakdrének alarendelt munkakorok:
Ovodavezet§ helyettes
Tagovoda vezetd
Ovodapedagdgus
Dajka
Pedagogiai asszisztens
Ovodatitkar
Karbantarto
A munkakor célja:
Az intézmény torvényes mikodésének biztositasa.
Helyettesités rendje:
» A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakdrnek alarendelt szakmai munkakorok
» amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- tagdvoda vezetd / 6vodavezeto helyettes
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1992, évi XXIL. térvény a Munka Torvénykonyvérol
- 1992, évi XXXIII Torveény a kdzalkalmazottak jogallasardl
- 277/1997. ( X11.22.) Korm. Rendelet a pedagogus- tovabbképzésrél, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezmé-
nyeir6l.
- 1992, ¢vi XXVIIIL. Torvény az allamhaztartasrol
- 217/1998. ( XII. 30.) Korm. Rendelet az allamhaztartas mikodési rendjérol.
- 2003. évi CXXIX. Torvény a kdzbeszerzésrol.
- 193/2003. ( XI. 26.) Kormanyrendelet a kdltségvetési szervek belsé ellenrzésérol.
- A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
- 20/2012.(VIL31.) EMMI rendelet

VVVVVVY

A munkavégzés helye: Nagykallo, Szabadsagharcos 1t 8. sz.
Az egyesitett ovoda vezetdje a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve a to-
vabbi — munkakérnek koézvetleniil alarendelt — vezetéi munkakérioket ellatok bevondsa-
val latja el.

A munkakér tartalma




Vezetési feladatok
I. Altalinos vezetési feladatok
1. Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, az Alapito okira-
tot érintd valtozasrol 30 napon beliil bejelentési kotelezettseggel tartozik az alapitd
fele.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti - az Alapito okiratban foglaltak részletezésekeént — az intézmény Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzatat.
- Gondoskodik az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitéseérol.
3. A pedagdégiai munka iranyitasa:
- Az dvoda éves munkatervének elkészitése a nevelGtestiilet részvételével.
- Az d6vodai csoportok neveld — oktaté munkdjdhoz Gtmutatas, segitségnytjtas
- A pedagogiai felkésziiltség, munka ellenérzése
- Szakmai munkakozosségek segitése
- Az On- és tovabbképzeés 0sztonzése
- A szlldk és az 6voda kapcsolatanak elmélyitése
- A szlléi értekezletek, nyilt napok, fogadoorak nyomon kovetése, segitése
- Az esélyegyenlOség biztositasa
- Az dvodai €s azon kiviili tapasztalatcsere szervezése
- A palyéazaton valo részvétel 6sztonzése, segitése
- Az 6vonlk adminisztracios munkajanak ellendrzése

II. Az intézmény koltségvetési szervként valéo mitkodésébol fakadé vezetési feladatok
1. Az intézmény miikodtetése
- A Képviselé- testiilet dontése alapjan biztositja a miikddéshez sziikséges személyi,
és targyi feltételeket.
2. Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
- A koltségvetés tervezésének iranyitoja
- Részt vesz az intézmény koltségvetési javaslatanak sszeallitidsaban.
- Kozremiikddik a beszamolasi tevékenységben.
3. A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacioszolgaltatasi
feladatok
- Vezeti az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informacidk szol-
galtatasat.
- Gondoskodik a fenntarto altal kért informacidk biztositasarol kiillonos tekintettel a ko-
tott felhasznalasu normativ tdmogatas tekintetében.
4. A pénziigyi — szamviteli szabidlyozottsiaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az intézményre vonatkozé szabalyzatok elkészitésérol, elkészittetésérol.
A feladatokat kiilonosen a folyamatba épitett, el6zetes és utolagos ellendrzés
rendszere vonatkozasaban kell ellatnia.
5. Koltségvetési ellendrzési feladatok
- Irdnyitja és részt vesz az intézmény belso ellendrzési tevékenységében, a folyamatba
épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésben.



Szakmai feladatok
L. Altalinos szakmai feladatok
1. A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa
- Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdalkodasa, miikodése soran
mindig a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen torténjen.
- Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésrdl és
megismertetésérdl.
2. Munkaiigyi teenddk
a. Az intézmény dolgozodinak alkalmazasa
b. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok rendezésének, kezelésének el-
lendrzése.
Az el6meneteli rendszer figyelemmel kisérése
Az anyagi ¢s erkolcsi elismerés gyakorlasa
A mindsitések, jellemzések készitése
A munkafegyelem betartatasa, ellenérzése
Szabadséagolasi terv jovahagyasa, nyilvantartasa

®Wme Ao

3. Taniigyigazgatasi feladatok
- Az intézményi felvétel megszervezése, lebonyolitdsa
- Gyermekcsoportok kialakitasa
- Munkarend kialakitas
- Felvételi és mulasztasi naplok naprakész vezetésének ellendrzése
- Az éves statisztikai jelentés el6készitése a hatarid6k pontos betartatisa
- A tankételes kort gyermekek beiskolazasa megszervezésének segitése
- Nyari ligyeleti rend elkészitéséhez segitségadas
- Irattar ellenGrzése
- Belso ellen6rzés végzese
4. A hatékonysig, gazdasagossag kiovetelményeinek biztositdsa
- Gondoskodik arrél, hogy az intézmény mikddtetési, lizemeltetési tevékenysége
soran érvényesiiljon a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelménye

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A koltségvetési tervezési feladatok

- Koézremiikddik a megalapozott koltségvetési koncepcid elkészitésében, a szdveges
részben részletes magyarazatot, indoklast ad.

- Részt vesz a fenntartd altal megadott keretszamok, a jovahagyott koltségvetési
koncepcid alapjan a koltségvetési terv javaslat elkészitésében. A javaslat elkészité-
sekor tervvaridnsokat készit. Szoveges magyarazattal, indoklassal ellatott eldter-
jesztést fogalmaz meg a szamszaki részek alatdmasztdsara.

- Részt vesz a koltségvetési tervezéssel kapcesolatos fenntart6 altal tartott megbeszé-
léseken.

2. Koltségvetési gazdalkodasi feladatok
- Kotelezettséget csak az eldiranyzat — felhasznalasi titemterv, valamint a befolyt
bevételek fliggvényében vallal.
3. Eléiranyzat — médositassal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a sajat hataskorii eléiranyzat — modositasok elékészitésérdl, tovabbi-
tasarol a Gazdasagi Iroda felé.

4. Pénzgazdalkodassal kapcesolatos feladatok
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- Elkésziti a pénzgazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatot, mely tartalmazza a kote-
lezettség vallalas, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolasa jogkorok tartalmat és
a jogkorok gyakorlasara feljogositott személyek munkakérét, felhatalmazasait a
feladat ellatasara.

- Vezetteti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Gondoskodik az utalvanyrendelet, illetve a roviditett utalvany hasznalatarol, azok
hasznalati rendjét rendszeresen ellendrzi.

- Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorlaséra, az 6sz-
szeférhetetlenségi helyzetek elkertilésére.

A koltségvetési beszamolasi feladatok

- Gondoskodik a normativ tamogatas elszamolasahoz sziikséges szamszaki adatok
pontossagardl, hataridore torténé megkiildésérdl.

Bizonylatkezelési feladatok

- Kiemelt feladataként latja el a bizonylatkezelési tevékenység szabalyszerliségi ¢€s
célszerliségi ellenorzését. (étkezdk nyilvantartasa)

Ertékelési, leltirozasi selejtezési feladatok

- Iranyitja, illetve kézremikodik az eszkdzok és forrasok értékelési feladatai ellata-
saban. (alapitd okirat, vagyon)

- Gondoskodik a leltarozasi feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kort
eérintd ellattatasarol.

- Felugyeli a leltarozasi tevékenységet megeldzo selejtezési feladatok végrehajtasat.

Készletgazdalkodasi feladatok

- Ellatja a készletgazdalkodas iranyitasi, szervezési feladatait.

- Kozremikddik a kbzbeszerzési torvényben meghatarozott értékhatart elérd eszko-
z0k beszerzése tekintetében a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasaban.

Vagyongazdalkodasi és iizemeltetési feladatok

- Gondoskodik az intézmény vagyonmeg0Orzésérol, allagmegodvasarol

- Iranyitja az intézmény zavartalan Uzemeltetését szolgald karbantartdsi munkak
ttemezését

- Szervezi és ellendrzi az d6voda beruhazasi és felajitasi munkakat.

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz szikséges aktualis ismereteket megszerzi

- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, informaciohoz jutast értekezleten va-
16 részvétel €s egyéb formaban gyarapitja

- Koteles részt venni az intézményvezeték részére szervezett olyan tovabbképzése-
ken, amelyek az intézmény torvényes, szakszerli mitkddésehez sziikséges tajékoz-
tatast biztositja.

Felel6ssége:

- Az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerét meghatarozo jogszabalyi
rendelkezések betartasa,

- A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével oko-
zott karért anyagi felelosséggel tartozik.

- Az allandé orizetben kizarélagos hasznalatban 1év0 visszaszolgaltatasi, illetve el-
szamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekoévetkezett karért vétkességére te-
kintet nélkiil felelsséggel tartozik.

- A meghatarozott feladatok, jogszabalyok betartasdval- egyéb befolyasoltsagtol
mentesen — torténd végzeése.

- A felligyeleti szerv, a tagévoda vezetdk és a munkatarsak korrekt tdjékoztatasa

- Az informécidk diszkrét kezelése, titoktartas.



- Kotelezettség terheli az SZMSZ - ben meghatarozott feladatok tertiletén bekdvet-
kezett mulasztasokeért,
- A feladatai ellatdsahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért,
- Az alapito okiratban eldirt tevékenységek a jogszabalyban meghatarozott kovetel-
ményeknek megfeleld ellatasaért,
- Az intézmény gazdalkodaséban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kove-
telményének érvényesitéséért,
- A tervezeési, beszamolasi informécio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért €s hi-
telesitéséért,
- A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjaért,
- A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzés mikodésének biztosi-
tasa,
Jogkire, hataskore:
A vezetdi felelOsséggel 6sszhangban vannak a vezetdi jogositvanyok, ennek soran
vagyonkezelésbe, hasznalatba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételének ellendrzése,
- gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag érvényesiilésének
ellendrzése,
- informdcidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésének, hitelességének ellendrzése,
- belso és kiils6 ellendrzés alakalmabol feltart hianyossagok megsziintetésére tett in-
tézkedések végrehajtasanak ellendrzése,
- intézkedések megtétele az eszk6zok megdrzése €s rendeltetésszerii mukddtetése,
hasznositasa, gyarapitasa érdekében,
- az adatszolgaltatasi kotelezettség idébeni teljesitésének ellendrzése,
- kotelezettségvallalasi utalvanyozasi jogkor.
A munkakorébe tartozo munkat koteles képességei teljes kifejtésével az elvarhatd szakérte-
lemmel és gondossaggal végezni.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Nagykallo, 20u..ccciiiiiiiciiieiieees e

RO, Bl mmsmmaumemmmsmsasionan e
intézményvezetd
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Helyi pedagogiai programban foglalt kovetelményeknek valé megfelelés ellenor-
zése
a napi pedagogiai munka soran

Célja: Az intézmény térvényes miikodésének valo megfelelés, valamint a Helyi pedagdgiai
programban foglalt kévetelményeknek valo megfelelés a napi pedagdgiai munka soran.

Az ellendrzés megallapitasai nyilvanosak az érintettek szaméara

Az ellendrzés atfogja az dvoda teljes miikddését.

Az ellendrzésbe bevont teriiletek:
» Az, ERTEK” Helyi Pedagbgiai Program
» Az intézmény mikodésének torvényessége
» Gazdalkodas

Pedagodgiai ellendrzésre jogosultak kore:

intézményvezeto

Helyi szabalyozas szerint — tagdvoda vezetd, munkakdzdsség vezetd
Taniigyi igazgatasi ellendrzésre jogosultak kore

intézményvezetd

tagdvoda vezetd

VVVVY

Az ellenérzés az Eves Munkaterv Ellendrzési Tervében foglaltak szerint torténik.
Az ellendrzés az 6vodai normaknak valé megfelelést vizsgalja.

2 . A pedagdeciai munka belso ellenorzésének rendje
A belso ellendrzés legfontosabb feladata az dvodai egységben foly¢ pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, a pedagdgiai programban meghatarozott célok megvalositasa érde-
kében.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkivili ellenérzésekrdl az intézmény vezetdje dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

» Szakmai munkakdzosség

» Sziil6i szervezet
A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények:
Fogja at a pedagdgiai munka egészét
Segitse el a pedagdgiai munka emelkedd szintii ellatasat
Mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket.
Tamogassa a pedagogiai munka leghatékonyabb ellatasat
Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat
Tamogassa a vezetdi utasitasok, intézkedések kovetkezetes végrehajtasat.
Az ellendrzésre jogosultak és jogaik:
intézményvezetd:
Az 6voda egyszemélyi felelGse az intézményvezetd, ellendrzése ala tartozik az 6voda minden
telephelyén foly6 nevel6-oktaté munka belso ellendrzése. Az ellenérzés tapasztalatait az érin-
tettekkel, pedagogusokkal ismerteti, az érintett €szrevételt irasban tehet.
Tagdévoda vezetd

- figyelemmel kiséri és ellendrzi a tagovodaban a nevelé-oktatd munkat,
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- a munkafegyelmet,
- a munkatervekben meghatarozott feladatok megvalositasat
- észrevételeirdl feljegyzest készit, melynek egy példanyat az 6voda vezeto-
jé nek atadja.
Munkakozdsség vezetdk: a munkakdzdsség éves tervében vallat feladatok végrehajtasat
ellendrzik és értékelik.
A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének formai:
- szobeli beszamoltatas
- irasbeli beszamoltatas
- értekezlet
- csoportlatogatds
- specidlis felmérések, vizsgalatok
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14. szam fiiggelék
Cimpotlék adomanyozasanak szempontjai

Intézményben eltoltott 20 éves aktiv munkaviszony.

Torekszik a munkatarsi kozosség megteremtésére, megtartasara.

A pedagdgus személyiségének 6sztonz0, kisugarzd hatasa intézményi szinten, a
neveld kozdsségben.

Kiemelkedé aktivitast mutat Ovodai rendezvények elékészitésében,
szervezésében, lebonyolitasaban.

Olyan tevékenységeket vallal plusz feladatként, amellyel segiti dvodai nevelé-
stink céljat, az intézmény rangjat ndveli, varosi rendezvényeken aktivan részt
vesz és kozremiikodik.

Aktiv PR tevékenységével az intézmény image-ét ndveli!

Tartdsan magas szinvonali munkavégzes, vagy kiemelkedé munkateljesitmény
esetén.
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15. szamu fiiggelék

Jutalmazas szempontjai

Intézményben eltoltott 1 éves aktiv munkaviszony.

Torekszik a munkatarsi kdzosség megteremtésére, megtartasara.

A pedagdgus személyiségének 0sztonzd, kisugarzo hatasa intézményi szinten, a
neveld kézosségben.

Kiemelkedd aktivitast mutat intézményi rendezvények el6készitésében,
szervezeseben, lebonyolitasaban.

Olyan tevékenységeket vallal plusz feladatként, amellyel segiti intézményi ne-
veléslink céljat, az intézmény rangjat noveli, varosi rendezvényeken aktivan
részt vesz ¢s kozremiikodik.

A belso és kiils6 szakmai egytittmiikodésekben aktiv munkat vallal.

Aktiv PR tevékenységével az intézmény megitélését ndveli!



16 . szamu fiiggelék
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Nagykalléi Brunszvik Teréz Ovoda heti 61 ¢éra

Szivarvany tagovoda heti 61 ora

Az 6voda nyitva tartdsanak ideje: munkanapokon, reggel 6:00 6ratol — 17:30-ig
6.30 oratol - 17.30 oraig 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkarend szabalyozasa:

Intézményvezetd munkarendje: kétetlen

Ugyfélfogadas: 9°° — 10° —ig az intézmény hivatalos helyiségében.

Ovodapedagégusok munkarendje:
- ovodai csoportban elt6ltott heti kotelezé oraszama 32 ora, a heti rendet tag-

intézmény vezetdk készitik el.

Dajkai dolgozék, pedagdgiai munkat kozvetlen segité alkalmazottak munkarendje:
tagovodanként szabalyozva, feladatellatas biztositva Iépcsozetes munkakezdéssel.

A munkarendtél vald eltérés engedélyezése: tagovoda vezetd / dvodavezetd helyettes
(irasban, indokolt esetben elézetes egyeztetés alapjan) .

Nyitva tartas rendje:
A nyitva tartas 1épcsozetes munkakezdéssel a tagintézményekben a kdvetkezo:
/ héttotol — péntekig /
e Nagykalléi Brunszvik Teréz Ovodaban (Szabadsagharcos titi dvodaban)
e Szivarvany tagévodaban (Pet6fi uti dvoda)
2> 6%-17%-ig
= 6% — 6ratdl 6°° ora kozott 10 6ig dajka fogadja a gyermekeket
2> 6°0- 6ratdl 17°0 —6raig dvodapedagogus foglalkozik a gyerckekkel.




17. szamu fiiggelék

Munkarendtél valo eltérés engedélyezése

................................................. név / nyomtatott betlivel ) dolgozd kérem,
hogy a munkarendtdl valo eltérés engedélyezéséhez sziveskedjen hozzajarulni:
............ €V..vovvnennnnJhon L nap)an.



Munkaruha szabalyzat

18. szamu fiiggelék

Munkakor megnevezése: Munkaruha megnevezés |Kihordasi ido:
Ovodapedagdgus Csuszasgatld cipd, gyogy-|1 év
papucs
Kopeny, 1 év
Dzseki, 4 év
Edz6 nadrag, 2év
P66 2¢év
Ovodatitkar Dzseki, esékabat 4év
Gydgypapucs 1 év
kdpeny 2 év
Pedagogial asszisztens Gyogypapucs 1 év
Edz6 nadrag, 2¢v
Polo 2év
Dajkak Kopeny, 2¢év
dzseki, vagy mellény 3év




19. szamu fiiggelék

Védoruha

Munkakor megnevezése: Munkaruha megnevezés Kihordasi ido
Dajka kotény, hajvéds, 2 év
csuszasgatld cipo, gyogy-
papucs
Karbantarto



20. szamu fiiggelék

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPQDAS NAGYKALLOI POLGAR-
MESTERI HIVATALLAL /GAZDASAGI IRODA/



21. szamu fiiggelék

A KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézmeényben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas
rendje.

1./ Kiadmanyozasi joga az intézményvezetdnek

van, aki —e jogdt a kovetkez? teriiletre és esetekre vonatkozdan adja at:

Az intézmeényvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja:
a Szivarvany tagovoda vezetdje.



22. szamu fiiggelék

Bélyegz6k nyilvantartasa

Nagy Tamasné

Uriné Juhasz Erika



23. szamu fiiggelék

Az intézményben folytathato reklamtevékenység

Az intézmeény a kvetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathat6 reklam-
tevékenységet:

1. A tilos és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
» a gyermekeknek szol, és
» akovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
- egeészséges életmdd,
- kornyezetvédelem
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység

2. A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- areklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység
folytatasara jogosult személy , szerv megnevezését, cimét:
- areklamtevékenység egyértelm leirasat, a reklamtevékenység formajat,
modjat
- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikoté-
sét.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény
Oriz, masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult

3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezet6 onalloan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékeny-
ség esetében:
- anevelGtestiilet,
- asziil6i kozosség, ¢s
- agyermek kozosség bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.



Az intézményvezetd koteles:
- apedagdgusoktol,
- a sziloktol,
- a gyermekektol érkezo,
Az intézményben folyé reklamtevékenységgel kapcsolatos €szrevételt megvizsgalni.

1. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

a) ujsagok terjesztése,

b) szdrolapok,

c) plakatok,

d) szobeli tajékoztatas, stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, mddot az intézményvezetd
altal kiadott engedély hatarozza meg.



24. szamu fiiggelék

Adatkezelési szabalyzat



1. Altalinos rendelkezések

A személyes adatok védelmérol és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
¢évi LXIII. térvényben meghatarozottak szerint a kdzalkalmazotti tanacs véleményezé-
sét kovetden kertilt megallapitasra:

A szabdlyzat jogszabdlyi alapja:

— személyes adatok védelmérdl és a kodzérdekl adatok nyilvanossagarol szolo

1992. évi a LXIIL. térvény (adatvédelmi térvény)

— nyilvanossagrol sz6lo 1992, évi LXIIL. térvény modositasarol

— a Koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény
Az adatkezelési szabdlyzat célja:
A szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmi és részletes tajé-
koztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatke-
zelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult szemé-
lyekr6l, az adatkezelés idStartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik az adatokat.

A szabdlyzat megtekintése:
Az adatkezelési szabalyzatot a gyermekintézmény hivatalos helyiségében ismerhetik
meg.

A szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya:

-az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és be-
iratott gyermekre nézve kotelezd érvényll

-A szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, €s hatarozatlan
iddre szol.

-Az adatkezelési szabalyzatban foglaltakat a jovdhagydast kovetd datummal létesitett
kozalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony esetén a kdzalkalmazott (alkalma-
zott) koteles tudomasul venni, errél a munka térvénykonyve 76 § (6-7) bekezdése, va-
lamint a 76/B § szerint késziilt irasos tajékoztatdban fel kell hivni a figyelmét.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A kotelezéen a nyilvantartandd adatok korét a Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény 44§( 3),( 5), (7) bekezdése
rogziti az alabbiak szerint.
2.1 A Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan nyilvantartott kozalkalma-
zotti adatok:
1. név, anyja neve, sziiletési hely és id6, allampolgarsag, oktatasi azonosité szam,
pedagogus igazolvany szdma,
2. éallando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam
3. munkaviszonyra és koézalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok
e végzettség, szakképzettség adatai, felsGoktatasi intézmény neve, diploma sza-
ma, végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje, alkalmazasi feltetelek
igazolasa,
e munkaban t6lt6tt id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithato ido, besoro-
lassal kapcsolatos adatok



az alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakor megnevezése, munkakorbe nem tartozo feladatra tortént megbizas,
munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre ko-
telezés

munkavégzés helye

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét, idejét

vezetoi beosztasat

besorolasat

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat

munkaidejének mértékét

tartos tavollétének idGtartamat

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba azokat terhe-
16 tartozas €s annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcime

az alkalmazott munkaltatdval szemben fennalld tartozasai, és azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

A torvény altal eldirt kotelezden kezelendé adatokon kiviil az intézmény az illetmé-
nyek atutaldsa céljabdl kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2,2

A gyermekek nyilvdntartott és kezelt adatai

A Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény alapjdn nyilvantartott gyermeki adatok:

1

2.

3.

a Gyermek neve, neme, sziiletési helye és ideje, TAJ szama, allampolgarsaga,
lakohelyét, tartozkodasi helyét és telefonszamat, nem magyar allampolgar ese-
tén tartozkodasi jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
sziilgje, torvényes képviseldje neve, allandd lakasanak és tartdzkodasi helyének
cime, telefonszama

az ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

- felvétellel kapcsolatos adatok
- a gyermek ovodai fejlédésével kapesolatos adatok

az a koznevelési feladat, amelyre a jogviszony iranyul
jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok
a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,
beilleszkedési,

tanulasi, és magatartasi nehézsége tényét
rendellenességre vonatkozé adatok

a gyermekbalesetekre vonatkozd adatok

a gyermek oktatasi azonositd szama

4. a tobbi adat az érintett (sziil6) hozzajarulasaval.



3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa
Az intézmény alkalmazottainak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbitha-
tok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi
allamigazgatdsi Onkormanyzatnak munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendr-
zésre jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A gyermekek adatainak tovabbitdsa
Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a kozoktatasi torvény 2. szama mellékletének ,, A kozoktatasi intézme-
nyekben nyilvantartott ¢s kezelt személyes ¢s kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. En-
nek legfontosabb eseteit kozoljiik az alabbiakban:
A gyermek adatai a Koéznevelési torvény 41§ (7), (8), (9) bekezdése szerint tovabbitha-
tok.

. fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, kdzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részeére valamennyi adat.

2. Tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességére, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézmé-
nyeinek, €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kdzott

3. A gyermek fejlodésével, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a Pedagdgiai Szakszolgalatnak, a sziilonek, intézményvaltas esetén az 1)
intézménynek.

4. Az egészségligyi, Ovoda-egeszsegiigyi feladatot ellatd orvosnak €s védondnek,
a gyermek egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabdl

5. a csalddvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszeé-
lyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, melyeknek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményre valod jogosultsag (pl. gyermekek ingyenes, vagy 50 %-os ét-
kezés kedvezménye) elbiralasahoz és igazolashoz szlikségesek. E célbol azok az ada-
tok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre va-
16 jogosultsag

4. Adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantarta-
saért az intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkdrének gyakorlasara helyette-
seit, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat €s az ovodatitkart hatalmazza meg az
alabb szabalyozott ligyekben.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intéz-
mény vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével
latja el.



Az intézmény vezetdje személyes feladatai:

-a 2.2 fejezet 1 €s 2 pontjaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a 3.2 fejezet 1 és 2 pontjaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

-a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

- a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenbrzése,

- a 3.2 fejezet 3. pontjaban meghatarozottak koziil a gyermek fejlédésével fejlettségé-
vel kapcsolatos adatok tovabbitdsa intézményvaltas esetén az (j intézménynek, a
szakmai ellendrzés végzojének,

a 2.2 fejezet 5. pontjaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajaruldsanak beszerzése

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak
el az alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben

Tagovoda vezetd, ovodavezetd helyettes

- munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2 fejezet 3., 6
pontjaban meghatarozott adatok kezeléséért,
- a 3.2 fejezet 4., 5., szakaszaiban szerepld adattovabbitasért

Ovodatitkdr

- a gyermekek adatainak kezelése a 2.2.1., 2, pontja szerint
- a pedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1, 1. és 2. pontja szerint
- adatok tovabbitdsa a 3.2.4 pontjdban meghatarozott esetben

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés altalanos mddszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:
- nyomtatott irat
- elektronikus adatkezelés

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes modszer-
rel is vezethetok.
Gyermekvédelmi felelGs
-a 2.2 fejezet 4. pontjaban szerepl6 adatok
-a 3.2 fejezet 7. pontjaban szerepl6 adattovabbitasért

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
Személyi iratok kore
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznala-
saval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt megszlinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és az alkalmazott sze-
mélyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.



A személyi iratok kore az aldbbi:

- kozalkalmazotti személyi anyaga

- a kozalkalmazotti tajékoztatasrol szolo irat

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd egy¢b iratok (példaul: a kdzalkalmazott
bankszamlajanak szama)

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazo
iratok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezetheto, melynek alapja:
- a kozokirat vagy kdzalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- birésag vagy mas hatosag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

A személyi iratokba valo betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje, tagévoda vezetd, szakmai egységvezetd

- az ovodatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

- a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (pl.: addellendr, belsé ellendr, revi-
Zor)

- sajat kérésere az érintett kdzalkalmazottak

A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezelOi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény vezetdje
- az adatok kezelését végzo dvodatitkar

A személyi iratokat és személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozza-
férés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés
valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haloza-
ton vagy egyeb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai vé-
delmének biztositasa érdekében az adatkezelonek €s az adat tovabbitdjanak kiilon veé-
delmi intézkedéssel (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo
torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tdaroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik kozal-
kalmazotti személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo szabalyok és jelen
szabalyok szerint kezeli. A személyi anyagban az e fejezetben felsoroltakon kiviil més
anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keltezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijt6ben zart szekrény-
ben kell Orizni.



A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrél 8 napon beliil koteles tajé-
koztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az ada-
tok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a fe-
lelos.

Utasitasai és az alkalmazottak munkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az
ovodatitkar végzik.

5.3. A gyermek személyi adatainak kezelése:

5.3.1. A gyermek személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézmény vezetdje

- a tagovoda vezetdk, szakmai egységvezetd, dvodapedagdgus

- gyermekvédelmi felel6s

- az ovodatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbi-
tds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsem-
misiilés, sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton, vagy egyéb informatikai
eszkoz utjan torténik, a személyes adatokat technikai védelmének biztositasa érdeké-
ben az adatkezel6nek €s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendr-
z¢€s, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol val6 torlés) kell tennie.

5.3.2 A gyermekek személyi adatainak vezetése és taroldsa

Az dvodai jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek
szemé€lyi adatainak §sszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A gyermekek személyi adatai k6zott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil
mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat csoportonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett nyilvantartas

- torzskonyvek

- el¢jegyzési naplod

- felvételi és mulasztasi naplo

- pedagogiai napld

- egyéni fejlodési napld

Az dsszesitett gyermeknyilvantartds

Célja az intézményben dvodai jogviszonnyal rendelkezd gyerekek legfontosabb adata-
inak naprakész, a sziikséges adatok biztositasa taniigy igazgatasi feladatok folyamatos
ellatasa c€ljabol. Az osszesitett nyilvdantartds a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- a gyermek neve

- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- allando lakcime, tartdézkodasi helye, lakcime

A gyermek-nyilvantartds minden év szeptember 1-ig elsé alkalommal papiron késziil,
majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd.

A szamitogéppel vezetett gyermek-nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezeté-
séert az intézményvezetd felelds. Tarolasanak maodjaval biztositani kell, hogy az adat-



hoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett gyer-
mek nyilvantartas masodpéldanyban térténd tarolasat biztositani kell.

A gyermek sziildje a gyermek adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil ko-
teles tajékoztatni a csoport 6vodapedagdgusat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az
adatok atvezetéserol.

5.4. Az adatnyilvantartdsban érintett alkalmazottak, a gyermekek és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintettek adatainak modositasdra
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell je-
161ni az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, ame-
lyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kdzalkalmazott, a gyermek gondvisel§je jogo-
sult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen ter-
jedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
alapjan helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan
kérheti.

Az érintett koézalkalmazott, gyermek gondviseldje kérésére az intézmeényvezetd taje-
koztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo altal fel-
dolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idotartalmardl, az adatfeldol-
g0zd nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl,
hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje
a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban koteles
megadni a tajékoztatast.

5.4.2. Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

-a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el.

-személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitidsa kozvetlen lzletszervezés, kozvéle-
mény, kutatas vagy tudomanyos kutatas celjara torténik.

-a tiltakozas joganak gyakorlasat, egyébként torvény lehetdve teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozést ko-
teles kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez0t irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfel-
vételt, adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozas-
rdl, illet6leg annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a



tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitott, és akik kotelesek intéz-
kedni a tiltakozasi jog. érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon beliil — az
adatveédelmi térvény szerint birdsaghoz fordulhat.

5.4.3. A birdsdgi jogérvényesités lehetisége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje az adatkezel6 ellen birdésdghoz fordulhat.

A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

5.4.4. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

e Az intézmény alkalmazottait titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel és csa-
ladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a hiva-
tasanak ellatasa sordn szerzett tudomast. / Koznevelési drvény 42.§ (1)/

e E kotelezettség fiiggetlen a foglakoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszii-
nése utan, hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik arra
az esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlés tekintetében a sziilé irasban felmentést
adott. Az irasbeli hozzdjaruldsanak hianyaban sem mindsiil a titoktartasi kotelezettség
megszegésének a cselekvoképtelen kiskort sziiléjének tdjékoztatdsa, ha az a konkrét
tény, adat, informacio atadasa nélkil, és azt kovetSen torténik, hogy a pedagogus, il-
letve a neveld és neveld munkat segité alkalmazott meggy6z6dott arrdl, hogy a gyer-
meket ezzel nem hozza hatranyos helyzetbe. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki
a nevelGtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek ér-
dekében végzett megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az
adatokra, amelyek e térvény alapjan kezelhetk és tovabbithatdk. A titoktartdsi kétele-
zettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet ilésén.

e A kozoktatasi intézmények a gyermekek személyes adatait csak pedagdgiai célbol,
pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvé-
delmi célbol, ovoda-egészségiigyi célbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantarta-
sok vezetése céljabol, mar folyamatban 1évé biintetd eljarasban, szabalysértési eljards-
ban a buintethetdség ¢s a felelosségre vonas mértékének megallapitdsa céljabdl, a cél-
nak megfelelo mértékben, célhoz kititten kezelhetik.

e A pedagogus, illetve a neveldmunkat segit6 alkalmazott az intézményvezetdje Gtjan —
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény 17.§-ara is tekintet-
tel- koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megité-
I¢ése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartisa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges

1. sz. melléklet

SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK
KEZELESEHEZ

Alulirott, biintetdjogi felelésségem tudataban nyilatkozom arrél, hogy a Nagykalloi Brunszvik
Teréz  Ovoda (4320  Nagykallo, Szabadsdgharcos ut  8.) a  nevem:



......................................................... és a gyermekem neve:

................................................... szil. 1deje:

. — Onként

szolgaltatott személyes adatat — tudtommal és hozzajarulasommal telj eskoruen hasznalja fel,
tarolja, kezeli, tovabbitja a hatdlyos jogszabalyok, valamint az 6voda szabalyzatai és egyéb

pedagogiai dokumentumai eldirasai szerint.

Azon 6vodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i hozzajarulas

az alabbiak szerint nyilatkozom.

Kérjiik minden pontban x - szel jelolni, sziveskedjenek hozzajarulasukat és minden oldalt
alairasukkal sziveskedjenek ellatni! Az iires jelolé négyzet a hozzdjarulds megtagadasat

jelenti!

ADATTERULET

Hozzajarulok

(jelolje x-szel)

a gyermek oOvodai elGjegyzése-, felvétele-, atvételekor benytjtott
dokumentumok (sziiletési anyakdnyvi kivonat, gyermekoltasi konyv,
személyi igazolvany, taj kértya, lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyok)
FENYMASOLATA

szakszolgalati (SNI, BTM, nevelési tanacsadds) vizsgalatra kildott
gyermekek — bekiildési kérelem, szakvélemény sziléi példany,
intézményi befogadd nyilatkozaton sziiloi kérelem az intézmény
kijeldlésére) DOKUMENTUMOK FENYMASOLATAL

szill6i nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérdl
(k6z0s listdn névvel, aldirdssal)

sziléi nyilatkozatok (hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok
kezeléséhez) hazirend atvétele, hozzdjarulds az oOvodai programokon
gyermeke részvételéhez, aldirdssal

sziil6i nyilatkozat a gyermek egészségi allapotara vonatkozd adatokrol (
pl. epilepszia, vérzékenység, cukorbetegség, allergia stb. )

szliléi és orvosi nyilatkozat a gyermek specidlis étkezési igényeire
vonatkozo adatokrol ( pl. ételallergia, lisztérzékenység, specidlis
taplalkozasi igény )

Sziiléi  nyilatkozat a gyermek szamara szikséges fejlesztés
igénybevételérél ( ovodapszichologus, gyogypedagogus, konduktor,
kiils6é szakember )

feljegyzések, jegyzokonyvek a fogadoorakrol, szildi értekezletekrol
(hozzaszdlasok, aldirdsok)

az Ovoda altal szervezett programokon torténd fotozdsok alkalmaval
késziilt fotdkat az intézmény szabadon (barmilyen célbdl, barmikor)
megjelenitheti az:

e Ovoda honlapjan

e a csoport zart facebook csoportjaban,




e az intézmény mindennem( rendezvényén (pl. gyermeknap, farsang,
kirandulas, kiallitas, stb)

o Intézményi dokumentacidkban (beszamolok, munkatervek,
palyazatok

e megyei/varosi/telepiilési folyoirat és egyéb szakmai Gjsagban,
Onkormdanyzati honlapon

az ovoda altal szervezett rendezvények, lgyeleti idGszakok, részvételi
igényfelméréseit az 6vodaban nyilvanosan kitiiggeszthessék

ovodai (finanszirozast igényld) programok sziiléi hozzajarulasa (6vodai
fotézas, kirandulas, kozos listan névvel, alairdssal)

gyermekek rajzainak kihelyezése a csoportok 61t6z6jében jellel ellatva

gyermek egészségligyl szolgaltatasok igénybevétele, engedélyezése
(altalanos vizsgalat, fogdszat,.. stb. kozos listan névvel, alairassal.)

levelezési listdban térténd megjelenés (név, e-mail cim, tel.szdm)

Hozzéjarulasom az irasban benyujtott visszavondsig érvényes.

Nagykalld, 20.....coiiiiiiii e
szulo, torvényes gondvisel6 neve sziilo, térvényes gondviseld
neve
(nyomtatott betlivel) (nyomtatott bettivel)
szild, torvényes gondviseld alairasa sziild, térvényes gondviseld

alairasa
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INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

e Hatalyos: 2020. januar 1.-t6l
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A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4a) és 7. § (1)-(2) bekezdései alapjan a Nagykalloi Brunszvik
Teréz Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény) integralt kockazatkezelési eljarasrendjét (a tovab-
biakban: szabalyzat) az alabbiak szerint hatdrozom meg:

I. A szabdlyzat célja

(1) A szabdlyzat célja az Intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kocka-
zatok felmérése, ez alapjan a kockazatkezelés rendjének kialakitasa, a kockazatok
azonositasa, elemzése, a megfeleld valaszok meghatarozasa, mely soran ki kell alaki-
tani azon intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziin-
tetik a szervezet miikodésében rejld kockazatokat.

(2) A kockazatkezelést minden folyamatba be kell épiteni, és az Intézménnyel jogvi-
szonyban allo személyekkel meg kell ismertetni a kockéazatkezelés jelentdségét.

(3) A kockazatkezelés érdekében azonositani, elemezni és folyamatosan felligyelni kell a
kockazatokat.

II. A szabalyzat hatalya
(1) A szabalyzat hatalya kiterjed az Intézményre.

(2) A szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Intézménynél foglalkoztatott kdzalkalma-
zottakra és egyéb munkavallalokra.

(3) A kockazat véletlenszer(i esemény, hianyos ismeret vagy informdacid, amely [ényegi
befolyéssal van a szervezet célkitlizéseire, amely a jovében valdszintileg bekdvetke-
zik, és ha bekovetkezik, akkor ennek altalaban negativ, egyes esetekben pozitiv hatasa
van az adott szervezet céljainak elérésre. A negativ kockazatok hatranyos események
bekovetkezésébll vagy az eldnyt nyjto lehetségek elmaradasabol erednek. A pozi-
tiv kockazatok lehet8séget nydjtanak a célok gyorsabb, hatékonyabb, gazdasagosabb,
eredményesebb elérésére.

(4) A kockazatok csoportjai:

a) eredendd kockazat: a szabalytalansagok vagy a megvaldsitds sordn fellépd hibak eld-
fordulasanak kockazata;

b) ellendrzési kockazat: az eredendd kockazatok megeldzésére, feltarasara és elharitasa-
ra szolgald ellendrzési eljarasok kiépitésének elmaradasabol eredd kockazat;

¢) megmarado kockazat: a kockazatokra adott valasz ellenére fennmaradé kockazat.

ITI. A kockizatok meghatirozasa és felmérése

- A kockdzatok meghatarozasanak célja a megfeleld valaszlépések kialakitasa, és ezaltal a
kockazatok mérséklése.



- A valasztott intézkedés, kockazatkezelési mod meghatarozasat megelézoen fel kell mérni
azok hatasat, a felmérés eredményét Gssze kell vetni az adott mivelettel, tevékenységgel kap-
csolatos eredetileg tervezett végeredménnyel.

- A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetében az Intézményvezetd a polgarmester
folyamatos tajékoztatasa mellett intézkedik a tevékenység ellenorzésérol, jelentést, beszamo-
16t kér, helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belsé ellendrt vizsgalat elvégzésére.

- A kockazatok kezelése érdekében folyamatba épitett ellenérzési rendszert kell miikodtetni
és ellendrzési nyomvonalat kell kialakitani.

- A kockazatkezelést és a kockazat értékelést az Intézmény végzi a Intézményvezetd veze-
tésével.

- Az értékelt kockazatok besorolasa:
» magas kockazatok,
» kozepes kockazatok,
» alacsony kockazatok.

IV. A célok meghatarozasa

- A kockazatkezelés soran fel kell mérni és meg kell hatarozni az Intézmény mikodési cél-
jait, melyek az éves koltségvetésben illetve az Intézmény miikddésére vonatkozo jogszaba-
lyokban keriilnek meghatarozasra.

- Az (1) pont szerinti célok mellett az Intézmény céljai a kdvetkezbk
- avagyoni eszkdzok megdrzése,
- projektek, beruhazasok sikeres megvaldsitasa,
- tevékenységek folytonossaganak fenntartasa, -
- az alkalmazottak egészsége és biztonsaga,
- torvényi, jogszabalyi kitelezettségeknek vald megfelelés,
- akornyezeti karosodasok megelézése.

V. A kockazatok kezelésének folyamata

» Az Intézmény feladata, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi befolydssal lehetnek a cél-
kitlizésekre, oly médon vélaszoljon, hogy elGsegitse az eredeti célok elérését, teljesitését, és
minimalizalja az ezt veszélyeztetd tényezok bekdvetkeztének esélyét, hatasat.

» A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:
ea kockazatok felmérése,
ea kockazat azonositasa és az azonositdsra alkalmas keretek meghatarozasa,
ea kockazatok értékelése,
eaz elfogadhato kockazati szint meghatarozasa,
ea kockazatokhoz kapcsolddo lehetséges reakciok azonositésa,

4
ea kockazatokra adhat6 valaszok megvaldsithatosaganak mérlegelése, meggy6zidés a



tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol, gazdasagossagarol,
oa valaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

» A kockazatfelmérés célja

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentGségiik szerinti besoroldsa a 2.
mellékletben meghatarozott kockéazatelemzési modszer szerint annak alapjan, hogy mekkora
az egyes kockazatok bekodvetkezési valoszintisége, és azok milyen hatdssal vannak a szervezet
céljainak elérésére.

» A kockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatirozasa

e A kockazat azonositasanak célja annak megallapitasa, hogy melyek az Intézmény célkitli-
zéseit veszélyezteto 6 kockazatok.

e A kockazatok azonositasat az Intézményvezet6 végzi.

e A kockazatok azonositdsa kockazatvizsgalattal torténik, melynek sordn az Intézmény az
Intézményvezetd iranyitasaval felméri az Intézmény Gsszes tevékenységének kapcesolatat a {6
célkitlizésekkel és meghatarozza a kapcsolodoé kockazatokat.

e Az Intézmény tevékenységére hatd kockazati kategoridkat a Szabalyzat 1. melleklete tar-
talmazza. Ezen kockazati kategdridk alapjan kell elvégezni a kockazatok azonositasat.

o Az 1. mellékletben meghatarozott kockazati csoportok kezeldi (a tovabbiakban: folyamat-

gazdak):
- kiils6 kockazatok: Intézményvezetd, tagintézmény-vezetd

- pénzigyi kockazatok: Intézményvezetd, jegyz0, gazdasagi vezeto,

- tevékenység kockazatok: Intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, az Intézményvezetd
altal a kockazattal érintett feladatra kijel6lt kdzalkalmazott,

- emberi er6forras kockazatok: Intézményvezetd, tagintézmény-vezeto.

e A szabalyzat 2. melléklete tartalmazza az intézmény kockazatfelmérése soran alkalmazan-
do kiemelt kockazatu teriileteket.

e Az Intézmény a kockazatazonositas soran a kockazatvizsgéalat modszerét a 3. melléklet
alkalmazza.

» Kockazatok értékelése

A kockazatok értékelésének célja annak megallapitasa, hogy a beazonositott kockazatok mi-
lyen mértékben befolyasoljak az Intézmény célkitlizéseit. Az értékelés soran meg kell hata-
rozni a feltart kockazati tényezok bekovetkezésének valoszintségét, illetve a szervekre gyako-
rolt hatdsat.
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A 16 kockazati prioritasok meghatarozasahoz figyelembe kell venni az Intézmény adott koc-



kézattal szembeni tlir6képességét. Ha a kialakitott kockazati tiréshatar nem régzitett, az In-
tézményvezetonek lehetésége van, hogy valtoztasson rajta a pillanatnyilag adott koriilmé-
nyektdl fliggden.

A kockazati kategoriak értékelési kereteinek kialakitasa soran, figyelembe kell venni az alab-
bi szempontokat:
e biztositani kell, hogy az értékelés folyamata mind a kockazatok bekdvetkezésének va-
loszinliségét, mind azok hatasat figyelembe vegye,
e az ¢értekeles eredményeit olyan modon kell rogziteni, hogy az megkonnyitse a kocka-
zati prioritasok meghatdrozasat €s a kockazatok folyamatos nyomon kdvetését,
e az ¢rtékelés soran szét kell valasztani a még kezdeti, nem kezelt, és a beavatkozas utan
visszamaradt kockazatokat.

» Elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa

A folyamatgazdanak - a kézalkalmazottnak vagy a szakmai tanacsadok ajanlasa szerint -
minden kockézati tényezo esetében meg kell hataroznia azt a tolerancia szintet, tliréshatart,
amely azt mutatja, hogy az adott kockazattal kell-e foglalkozni, ha igen, akkor milyen ha-
tasa varhatd, vagy kikiiszobolésének, az elérhet6 eredményhez képest, magas koltsége mi-
att tudomasul veszi-e 1étezését.

A kockazattlir6 képesség meghatarozasa meglehetGsen szubjektiv, azonban a megfeleld
kockazati stratégia kialakitasanak elengedhetetlen feltétele.

A kockazati tliréshatar meghatarozasat az alabbi tényezok befolyasoljak adott szervezeten
beliil:

a) szervezeti kultura,

b) eréforrasok rendelkezésre allasa,

¢) technikai lehetoségek.

A megfelel toleranciaszint kialakitasa kiilonb6zé nézépontokbdl vizsgalhatd, annak fliggvé-
nyében, hogy a felmeriilt kockazat negativ, illetve pozitiv hatasu.

a) Negativ hatas, fenyegetettség esetén a tliréshatar, a kockazatnak valo kitettség azon
maximalis mértékét jelenti, amely még elfogadhato, toleralhatd, a kockazati szint
csokkentésére iranyulo kezelés nélkiil.

b) Pozitiv hatas, lehet6ség felmeriilése esetén a tliréshatar azt a szintet jelképezi, hogy a
szervezet eredményessége érdekében magasabb kockazatot vallalhat, oldja fel azon
korlatozasokat, intézkedéseket, kontrollokat, amelyek az ellen hatnak, hogy
hatékonyabban és/vagy eredményesebben végezze a feladatait.

» A kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakeiok azonositasa

- A feltart kockazatokra adott valaszlépés alkalmazasat megelézéen meg kell vizsgalni a
kockazati reakcid hatasat. A felmérésnek objektiv adatokon kell alapulnia. A kockazatokra
adott valaszintézkedés, a kockazatkezelés eszkoze lehet:
6
e akockazat atharitasa,
e akockazat elviselése, elfogadasa



e akockazat kezelése,
e akockazatos tevékenység befejezése, megsziintetése

- A kockazati valaszlépeseket a folyamatgazdaknak meg kell vizsgilnia. A megtett intézke-
dések eredményérdl az IntézményvezetGt irasban tajékoztatni kell.

- A kockazat atharitasanak eszkozei:
11. a tevékenységre vonatkozo biztositas kotése. A biztosithatosag feltételei:
e véletlen-varatlan események,
e szamossag, homogenitas,
e egyértelm leirhatosag,
12. megosztas: kockazati kozosség 1étrehozasa,
13. kiszervezés: kockazatos tevékenység elvégeztetése kiilso szakértovel.

- A kockazat elviselése, elfogadasa akkor alkalmazhatd, ha
e aszervezet kialakult miikddési rendjében az adott kockazat hatasanak kikiiszobodlése
vagy csokkentése tobbe keriilne, mint a kockazatos tevékenységbdl szarmazo lehetse-
ges kar, vagy
e akockdzatkezelés személyi, technikai akadalyokba, 1d6-, illetve anyagi korlatba iit-
kozik.
A kockazat elviselése, elfogadasa esetén intézkedni kell a kockazati tényezdk hatasainak
csOkkentésére. A kockazatok rendszeres ujraértékelése soran a nem kezelt kockazatokat tjra
kell értékelni.

- A kockazatkezelés célja a kockazatelemzeés eredménye alapjan megfogalmazott kockazati
kitettség csokkentése, a tudatosan vallalhato kockazati kitettség (tliréshataron beliili) szintjére.
A kockazatkezelés irdnyulhat

e akockazat bekovetkezési valoszinliségének befolyasolasara, annak érdekében, hogy
az adott kockazat be se kdvetkezzen,

e akockazat bekovetkezésének lehetoségére valo felkésziilésre, a varhato hatas mérté-
kének meghatarozasaval,

e areagald képesség novelésére,
a kockazatok hatdsanak mérséklésére.

- A kontroll altalanos céljai alapjan lehet:

e nem kivant kdvetkezménnyel jaro kockazat realizalédasanak lehetdségét korlatozo
megel6zé kontroll,

e realizalodott, nem kivant kockazat kvetkezményeit helyrehozo korrekcios kontroll,
e egy meghatarozott kovetkezmény elérését biztositod, iranymutatéd kontroll,
e anem kivant események bekovetkezése okait feltard kontroll.
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» A kockazatokra adhato valaszok, kockazat-nyilvintartas

e Az Intézményvezeto az azonositott kockazatok kezelése érdekében folyamatos egyeztetést



SZCTVCEz.

o Az Intézményvezetd az azonositott kockdzatokra adhaté valaszok megvalosithatosaganak
meérlegelése érdekében ad-hoc jelleggel miikddo Kockazatelemzési és Modszertani Bizottsa-
got hozhat létre, melynek feladatai:
- akockazatelemzési és kockazatkezelési stratégia jovahagyasa,
- akockazatkezeléssel kapcsolatos elGterjesztések, jelentések véleményezése
- a kockédzatmenedzsment rendszer miikddtetésével kapcsolatos egyéb dontések eldkeé-
szitése.

e Az Intézmény az azonositott kockazatokrol és a kapcsolodé intézkedésekrdl a 4. mellék-
let szerinti kockazat-nyilvantartast vezet.

o A kockazatok nyilvantartasa az Intézményvezet6 altal megbizott kozalkalmazott felada-
ta.

o A kockazatkezelési eseteket az Intézményvezetd elemzi és sziikség esetén javaslatot
tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak feliilvizsgalatara.

> Beépités és feliilvizsgalat

- A kockazatok elharitasaért valo feleldsség megfeleld szintre torténé delegalasaval a
kockazatkezelést be kell épiteni a mindennapi tevékenységek kozé annak érdekében, hogy
az nem elklloniilt idészakos feladatként jelenjen meg.

- A kockazatkezelési folyamatot sziikség szerint, de legalabb évente rendszeresen feliil
kell vizsgalni illetve ellendrizni kell a megtett intézkedések hatasait a kockéazatok folyama-
tos valtozasat. A fellilvizsgalat soran meg kell gy6zédni a kockazati kornyezet valtozasarol,
az alkalmazott kockazati reakciok megfeleldségérol, hatékonysagardl. A felilvizsgalat meg-
szervezeéséért az Intézményvezetd altal megbizott kdzalkalmazott felel. A feliilvizsgalat elott
at kell tekinteni az azonositott kockazatokat, és ennek eredményérél tajékoztatni kell az In-

tézményvezetot.

VII. Zaroé rendelkezések

Az integralt kockézatkezelési szabalyzat 2020. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Nagykallo, 2020. januar 2.

Nagy Tamasné
intézmeényvezetd



1. sz. melléklet

A kockazatok csoportositasa forrasok szerint

KULSO KOCKAZATOK
o Az 1,nfrastruktura elégtelensége vagy hibdja megakadalyozhatja a normalis mii-
lkodést.
ro r , I . IS . =y, r v r [-
Gazdasigl A fenntartd Onkormanyzat pénziigyi kondicioi, likviditasi helyzete befolyéaso

hatjak az intézmény koltségvetésének tervezését ¢s teljesitését.

Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok és egyéb szabalyok valtozasai hatassal lehetnek a kotelezden
ellatando tevékenységek mindségére. Gyakran modosuld jogszabalyok jogbi-|
zonytalansagot okozhatnak, negativ hatdst gyakorolhatnak az intézmény muko-
désére.

A kornyezetvédelmi megszoritasok a szervezet miikddési teriiletén korlatot

Korigezrtiadelm, szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.
A politikai véltozasok, kormanyvaltasok magukban hordozzik a gazdasagpoliti-
Politikai kai iranyok moédositasat, amelyek jogszabalyvaltozasokon keresztiil befolyasol-
hatjak az intézmény miikodését és gazdalkodasat.
Piaci A tékepiac, munkaerdpiac, arupiac valtozasai negativ irdnyban befolyasolhatjak

az 6voda mikodését, beszerzési tevékenységét.

Elemi csapasok

Tiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant tevékenység
elvégzésének képességére. A katasztrofavédelmi terv elégtelennek bizonyulhat.
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BELSO SZERVEZETI KOCKAZATOK

PENZUGYI KOCKAZATOK

Koltségvetési

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre 4llé forrds. A forrasok]
nem a feladatok felmertiléséhez igazodva allnak rendelkezésre.

Csalas vagy lopas

Szandékos cselekmények, amelyek vagy eszkozvesztéshez vagy az adatok és|
dokumentumok manipulalasahoz vezetnek.

Biztositasi

Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhaté koltségen. A biztosi-
tas elmulasztasa.

Beruhdazasi, felujitasi

Nem megfelel6 beruhazasi dontések meghozatala, megvaldsitasi id6tartam elhu-
z6désa, koltségek tervekhez képest emelkedése, tébbletforras igény.

A helytelenill vagy hidnyosan vezetett analitikus nyilvantartdsokbol adodo elté-

Vagyongazdalkodasi rések, illetleg az atgondolatlan vagyonhasznositisbol szarmazo esetleges
arok, vagyonvesztes.
T ITR” IA szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a szervezet jogosult
Feleldsségvallalasi & &Y Jog

kartéritést kovetelni. Tevékenységbdl eredd kartéritési kotelezettségek.

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Miikddési - stratégiai

Nem megfeleld stratégia kdvetése. A stratégia elégtelen vagy pontatlan informa-
ciora épiil. Egyes szakmai programok teljesithetetlenek, vagy csak részben meg-
oldhatok.

A dontéshozatalhoz nem megfeleld informacid a szitkségesnél kevesebb isme-

Informacios retre alapozott dontést eredményez. A nem megfeleld szintre delegalt informacio
vagy elkésett informacié megkérddjelezheti a dontések megbizhatdsagat.
Hirnéy Az dvoda presztizsét a szlldk el6tt ronthatja az intézmény nem megfeleld mun-
lkakulturdja, a vezet6i stilus tavolsagtarto jellege.
e , . Az ellenérizheté dokumentumok nélkiil igazolt teljesitések a nem rendeltetés-
Teljesitésigazolasi

szerd forrasfelhasznalashoz, illetéleg jogszerttlen kifizetésekhez vezethetnek.

Kockazat-atviteli

Az atadhato kockazatok megtartasa, illetve azok rossz &ron torténd atadésa.

A hatékonysdg megtartdsa  érdekében a  technoldgia  fejlesztésé-

Technoldgiai nek/lecserélésének igénye. A technoldgiai lizemzavar megbénithatja a szervezet
miitkodését.
Projekt A megfeleld elozetes kockazatelemzés, hatastanulmany nélkiil késziilt el a pro-

jekt-tervezet. A projektek nem teljesiilnek hataridére.




Az adatkezelés soran az Infé tv. be nem tartdsa a személyiségi jogok

Adatkezelés i . ¢ . oz .
megsértéséhez vagy kozérdekl informaciok eltitkolasahoz vezethet.

EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

A hatékony mikddést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a sziikséges sza-
Személyzeti mu, megfeleld képesitésti személyi allomany hianya. A nevelési tevékenység
mindségét leronthatja a személyes szakmai kompetenciak gyengesége.

Az anyagi és erkolesi 6sztonzd rendszer anomaliai, nem megfeleld szintl eldkeé-

Motivacios ; y : v i
szitettsége ronthatja a teljesitmeényt.

A higiéniai korilmények maximalis szintii betartdsa az dvodaban alapkdvetel
Egészség és biztonsagi mény. Az el6irdsok barmilyen szint{i megsértése biztonsagi kockazatot jelent az
alkalmazottakra €s az ellatott gyermekekre egyarant.




) 2. sz. melléklet
KIEMELT KOCKAZATU TERULETEK

Kockazati tényezo cso- Kockazati tényezdk
portok

1. Szakmai feladatellatas- | - A szakmai feladatellatast szabalyozo belsé Szabélyzatok, utasitasok nin-
sal kapcsolatos kockaza- | csenck §sszhangban a stratégiai és a révid tavi tervekkel

tok
- A szakmai feladatellatasra vonatkozd bels6 Szabalyzatokat, utasitasokat

nem tartjak be

- A szakmai feladat ellatasra vonatkozo jogszabalyi kévetelményeket nem

tartjak be
2. Szabalyozasbol és an- | - Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabdlyozasra a belsd eljaras-
nak valtozasabdl eredd rendekben

kockazatok o
- A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti véltozasokat

nem kovetik a belsd szabalyozasok

- Az uj feladatokhoz, kémyezeti valtozdsokhoz kapcsolodd belsé Sza-
balyzatok egyéltalan nem készllnek el, csak hianyosan késziilnek el, vagy
nem idében késziilnek el

- A stratégiai és éves mikddeési, illetve kdltségvetési tervek Osszeallitasa-
hoz nem éllnak rendelkezésre a tervezést befolyasolo jogi és egyéb szaba-
lyok

- Az el6re nem tervezhet6 jogi vagy bels6 szabalyozasi valtozasok el6re
nem tervezheté hatasokkal jarnak

- A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tul bo-
nyolultak

- A szakmai ¢és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsd
szabalyozasi kornyezet til gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansdgot
eredményezve ezzel

- Szabalyozas és gyakorlat kiillonbozik

- Feladatok id6beli iitemezése és Gsszehangolasa nem megfeleld

- Lassu a szabalyozas valtozasardl szold informacid atiiltetése a gyakor-
latba

- Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok viéltozta-
tasa soran

- Szervezet nem idében értesiil a vonatkozo szakmai jogszabalyok teljes
korérél / azok valtozdsarol

- Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld / pontatlan

- Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

3. A koordinacios és - Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid és kommunikécid
kommunikdcids rendsze- | nem biztositott
rekben rejl6 kockazatok




- A belsé kommunikécios folyamatok nem megfeleléen mikddnek

- A munkatarsak nem kommunikélnak egymassal, nem miikddik a feliilrél
lefelé, illetve az alulrol felfelé tortén6 kommunikécid

- A munkatarsak nincsenek tisztidban a kifelé torténd kommunikalas sza-
balyaival
- Negativ sajté visszhang vagy a pozitiv kommunikaci6 lehetOsége nincs

megfelelden kezelve

- PR, tdjékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, szervezeti arculati eleme-
ket nem ismerik vagy hasznaljak el6irdsszeriién

4, Kilso szervezetekkel
vald egylittmiikddésben
rejld kockazatok

- A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjak idében ren-
delkezésre

- A partner szervezetekt6l érkezé adatszolgaltatas hianyos, nem megbiz-
hato, nem megalapozott

- A partner szervezetekkel folytatott kommunikdcié nem megfeleld

5. Szervezetek/partnerek
valtozasabdl eredd koc-
kazatok

- A partner szervezetek elére nem lathat6 véltozasai negativan befolyasol-
jék a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

- A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil idében a szervezet, ami
negativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
cllatasara

6. Tervezésbdl, pénziigyi
és egyeb eréforrasok ren-
delkezésre allasabol ere-

d6 kockazatok

- A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nin-
csenek dsszhangban a jogi szabalyozasi eldirdsokkal, a tulajdonosi elvara-
sokkal, a célkitlizésekkel

- A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz szlikséges eréforrasokra

- A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a kdltségve-
tési terv' nem tartalmaz tartalékokat

- A feladatok, er6forrdsok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

- A kdltségvetési forrasok esetleges csdkkenését, az elére nem lathatd
pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

- Az inflaciés varakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés
soran

- A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelel6 mennyi-
ségben és mindségben biztositott

- Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron 4ll rendelkezésre a forras

- Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idGpontjaban




- A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)
- A betervezett kotelezettségvallalas nem valésul meg

- Tervezés soran az input adatok megfelel6 tervezése nem lehetséges

7. Az irdnyitasi, a bels6
kontrollrendszerben és a
belso ellendrzésben rejld
kockazatok

- A szervezet vezet6i nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavu célok-
kal

- A szervezet vezetdi nem motivaltak
- A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munkajuk sordn

- A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység, moni-
toring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen mikodnek

- A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezetéség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

- Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

- Egyes folyamatokra vonatkozoan a korabbi ellenérzések stlyos hibakat
tartak fel

- A projektek eldrehaladasat gatlo tényezdkrdl az informédcid késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

- Rendhagy¢ tigyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon ko-
vetés

- Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

- Jelentések hidnyosan, késve kerllnek dsszeallitasra

- Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
- Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak kérében

- Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad

- A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem meg-
feleld

- Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitisokat
- Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad

- Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa nem kelléen
részletes / alapos

- A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzék kozott nem
megfeleld

- Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv betar-
tasat

- Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld

- A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémékat




- A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomonkévetése
/visszacsatolasa nem megfeleld

- Nem vagy nem megfelelden ellenérzik a kbzbeszerzési kotelezettséget

- Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld
- Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hianyos
- Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

- Szabalytalansdgok nyilvantartasa nem teljeskord, szabalytalansagok fel-
vitele késedelmes

- Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld
- Szabdlytalansigokat nem id6ben tarjak fel, az eljaras elhizdodik

- A szabalytalansag tényének megallapitasa és annak kezelése, szank-
cionalasa nem egységes

- Valds szabalytalansagi gyant eljaras nélkiil zarul

8. Humanerd&forras-
gazdalkodasban rejlo
kockézatok

- A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
elegendé munkaeré-kapacitas

- A rendelkezésre all6 munkaeré nem rendelkezik megfelel6 végzettség-
gel és/vagy szakmai tapasztalattal

- Uj munkatarsak betanitasara nincs megfeleld kapacitds, id6

- A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa, motivaltsaga
nem megfeleld

- A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szaba-
lyokkal

- A munkatarsak feladat- és feleldsségi koére nem kelléen részle-
tes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem megfelelden kommu-
nikalt

- A munkatarsak, illetve a vezetdk-beosztottak kozotti kommunikaciod
nem megfeleld

- A vezetdk szakmai ¢s etikai megitélése nem megfeleld

- A munkaerd-felvételnek nem megfelel$ a gyakorlata, ezaltal nem bizto-
sitott a mindségi munkaerd, megfeleld idében torténd rendelkezésre allasa

- A szervezet motivacios és bérpolitikai nem keésziiltek el, hidnyosak, nem
megfeleldek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz

- A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavallalok részesililnek képzésben)

- Magas fluktuacio




- Uj munkatérsak felvétele korlatozott
- Munkatédrsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara

- Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato 4talakulas, megsztinés, mikodési
tdmogatas hianya, stb.)

- A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai eréforrasok nem 4llnak
megfelelden rendelkezésre

- Osszeférhetetlenségi kévetelmények teljesitése nehézségekbe iitkdzik

9. A megbizhatd gazdal-
kodast és a pénzkezelést
befolyasold kockézatok

- Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatdsat nem megfelelSen mérik fel

- Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran
nem torekednek a kdltségek minimalizalasara

- A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

- A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres idokdz-
Onként nem térténik meg

10. Szamviteli folyama-
tokkal kapesolatos koc-
kazatok

- A szervezet beszdmolasi rendszere nem megbizhatd
- A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamoldsi kitelezettségeknek

- A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel kap-
csolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait

- A kbnyvvezetés informatikai tdmogatottsiga nem megoldott

11. Miik6désbél, lizemel-
tetésbdl eredd kockazatok

* A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és el§irasok-
kal

¢ A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

® A szervezeti vagyon, eszk6zok megfelelé milkddtetése és allagmeg-
ovasa nem biztositott

- Az Uzemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil

- A szervezeti vagyon, eszkozok megdvasat szolgald biztonsagi elSirdsok
nem kertilnek betartisra

12. Az iratkezeléssel,
irattarozassal kapcsolatos
kockazatok

- A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattaro-
zasi rendszerrel

- Az irattarozas fizikai, biztonsagi kvetelményei nem megoldottak

- A nyilvantartasi rendszerek nem megfelel6ek, nem naprakészek, vagy a
hozzatérési korlatok nem miikddnek

13. Informatikai rendsze-
rekkel, valamint adatke-
zeléssel és adatvédelem-
mel kapcsolatos kockéza-
tok

- A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

- A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztréfa terv-
vel

- A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatésara a szikséges
id6épontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas




- A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak
- A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

- Az informatikai alkalmazadsok nem felelnek meg a biztonsagossag kdve-
telményének

- Az archivélasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelel6en mi-
kddnek

- Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szervezet
altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

- A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd
szabalyozési eldirdsoknak




3. sz. melléklet

KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockazatelemzés és felmérés célja megallapitani a szerv kockazatanak mértékét, jelentGsé-
giik szerinti sorba 4llitasat annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési
valoszinlisége, és azok milyen hatassal lehetnek a szervezetre, ha valoban felmerilnek. A ma-
gas kockazatl rendszereket gyakrabban kell ellenérizni.

Az ellendrzések tekintetében magas prioritast rendszerek beazonositasahoz nemesak a kocka-
zatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezok hatdsat is értékelni kell
(pl. a vezetéség kérései stb.).

A szerv kockézatelemzését a kockazati tényezdk és azok sulya alapjan kell elvégezni. 10
olyan tényez0 kertlilt meghatarozasra, amely hatassal lehet a rendszer miikodésére. Legalabb 7
tényezot ki kell valasztani és az értékelést el kell végezni, meg kell hatarozni az egyes kocka-
zati tényez0k rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

Kockazati tényezok:

4. Bevételek

6. Alacsony

7. Kozepes

8. Magas

Stuly: 6

5. Informatikai tamogatottsdg
6. Rossz

7. Kozepes

8. Kitling

Saly: 5

6. Szabdlyozds Osszetettsége
6. Kicsi

7. Kozepes

8. Nagy

Suly: §

7. Viltozds /Atszervezés

6. Stabil rendszer, kis valtozasok

7. Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentosek

8. A munkatarsak személyét, a szabalyozast €s a folyamatokat érintd, jelent0s valtozasok
Suly: 4

8. Pénziigyi szabdlytalansdagok valosziniisége
6. Kicsi

7. Kodzepes

8. Nagy

Sa
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9. Csalds, hamisitdas

6. Adott teriileten alacsony mértéki a bekdvetkezésének valoszinlisége
7. Adott teriileten kdzepes mértékii a bekovetkezésének valoszinlisége
. Adott terlileten magas mértékii a bekovetkezésének valdszinlisége
Suly: 3
10. Belsé kommunikdcio mindsége

— Alacsony szintd

— Kozepes szintl

— Magas szintli

Sily: 3

11. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

— Nagyon tapasztalt és képzett

— Kozepesen tapasztalat és képzett

— Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya
Sily: 3

12, Tévedések valosziniisége

— Kicsi

—  Kozepes

— Nagy

Suly: 3

13. Elo76 ellendrzés ota eltelt idd
— 1 évnél kevesebb

= 1-2¢év

- 2-4év

— 4-5¢v

— 5 évnél tobb

Suly: 2

w .

A kockazati tényezok besorolasat - magas, kdzepes, alacsony - meg kell allapitani a pontsza-
mok alapjan.
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A varhato kockazatok teljes korének Gsszegytijtését kovetben, az egyes kockdzatokat - azok

valoszintlisége €s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan - térképen kell dbrazolni:

@ §u Kozepes Magas Magas
S
£ g kockazat kockazat kockézat
=
S
= % | Alacsony Kbzepes Magas
]
& N kockazat kockazat kockazat
g v
%)
g = .
z 5 Alacsony Alacsony Kozepes
@ 7]
B 8 kockazat kockazat kockazat
«
alacsony kdzepes magas

Bekovetkezés valészintisége

A kockazati térkép elemzése:

A jobb felsd négyzetben azonositott kockazatok a legjelentGsebb kockazatok, a bal alsé négy-
zet kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk.

Kockézati tényezok és alkalmazott sulyozas

Kockazati té-

Sorszam Kockazati tényez6 nyezé terjed- Alkalma | Ponthatar
elme zott Suly

L. Bevetelek 1-3 6 6-18

2 Informatikai tAmogatottsag 1-3 5 5-15

3 Szabdlyozas Osszetettsége 1-3 8 5-15

4. Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12

S P?n,zﬁgyi szabalytalansagok valoszi- 13 4 4-12
nlisége

6. Csalés, hamisitas 1= 3 3-9

7. Bels6 kommunikacié mindsége l- 3 3-9

g Munkatarsak képzettsége és tapaszta- 13 3 3.9
lata

9. Tévedés valoszinlisége 1-3 3 3-9

10. El6z6 ellendrzés ota eltelt id6 1-5 2 2-10

MINIMALIS PONTSZAM: 38
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A kockazatok bekovetkezésének valoszinliségét a kockazati tényezé terjedelme és az alkal-
mazott stly szorzataként kapjuk meg. A szorzat sszegét elosztjuk a kockazati tényez6 maxi-
malis ponthatar Gsszegével és a kapott eredmény alapjan besoroljuk a bekdvetkezés valdszi-
niiségét alacsony, kdzepes illetve magas osztalyokba.
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4. sz. melléklet

A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Sor-
szam

Kockazat azonositasa
{pontos megnevezése,
felmertilésének helye)

A kockazat beko-
vetkezésének va-
l6szintisége

Kockéazat
mindsitése

Kockazat keze-
1ésére javasolt
intézkedés

Kockazat feliil-
vizsgalatanak
idépontja

Kockazat valto-
zasa

Felelés munka-
tars neve
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A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4a) bekezdése alapjan a Nagykallol
Brunszvik Teréz Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény) szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét (a tovabbiakban: szabalyzat) az alabbiak sze-
rint hatarozom meg:

I. ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJA

(1) A szabalyzat célja az Intézmény szervezeti integritdsanak megerdsitése, azaltal, hogy
meghatarozza

- abejelentett kockazatok és események eldzetes értekelésének modszertanat,

- abejelentés kivizsgalasahoz szitkséges informacidk osszegyljtésének modjat,

- az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

- avonatkozé dokumentumok atvizsgaldsanak szabalyait,

- aszervezeti integritdst sérté események elharitasdhoz szlikséges intézkedéseket,

- az alkalmazhat6 jogkOvetkezményeket,

- abejelentd szervezeten beliili védelmére valamint a vizsgalat eredményérdl valo ta-
jékoztatasara vonatkozod szabalyokat €s

- aszervezeti integritast sérté események bekdvetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

(2) A szabalyzat biztositja az integritast sérté magatartasokkal szembeni egységes fellé-
pést, amely dttekinthetd, el6re meghatarozott, és az integritassértéshez aranyos kovetkez-
ményt rendel, tovabba biztositja a fennalld szervezeti és személyi integritasi helyzet eddig
elért eredményeinek, értékeinek a megorzését, védelmét €s tovabberdsitését.

(3) A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatok azon bejelentések eljarasrend-
jeként, melyek esetében hatdsagi ellenérzésnek vagy egyeéb eljaras - kulonosen
fegyelmi-, szabalysértési-, blnteté- vagy kozérdekl bejelentés kivizsgalasara ira-
nyulé eljaras - alkalmazasanak van helye.

2. A SZABALYZAT SZEMELYI ES TARGYI HATALYA

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszony-
ban allé személyekre.

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a szabalyzat személyi hatalya ala tartozo szemé-
lyek magatartasara, az integritissal 6sszefliggd bejelentések kezelésére, a szervezeti integ-
ritast sérté események elharitdsdhoz, bekovetkezésének megelézéséhez sziikséges intézke-
désekre és az alkalmazhato jogkdvetkezményekre.
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(3) A szabalyzat hatalya nem terjed ki a szabalyzat személyi hatalya ala tartozd személyek
azon magatartasara, amely miatt mas, jogszabalyban meghatarozott szerv a jogszabalyban
rogzitett eljaras keretében jogosult és koteles eljarni.

3. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A szabalyzat alkalmazasaban:

a) bejelentés: a kozérdekil bejelentések koziil az integritasi és a korrupcios kockazatokra
vagy eseményekre vonatkozd, barki altal szoban, irasban vagy elektronikus Gton tett beje-
lentés;

b) integritas: az az allapot, amelyben az Intézmény az alapit6 okiratédban és a szervezeti és
miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint latja el feladatait, miikodése atlathatd,
elszamoltathato, tisztességes, etikus, feddhetetlen, sebezhetetlen. Miikodése a ra vonatkozd
szabalyoknak, valamint az intézményvezetd, a polgarmester tovabba a képvisel§-testiilet
altal meghatdrozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelels. A kdvetett értékek,
celok és az egyes személyek viselkedése Gsszhangban all. Az Intézmény és munkatarsai
minden sziikséges lépést megtesznek, hogy a kovetett értékeknek megfelelden végezzék
munkajukat;

c) szervezeti felel0s: az a) pont szerinti bejelentés kivizsgalasat és nyilvantartasat végzo
személy;

d) integritasi kockazat: a b) pontban meghatarozottak sériilésének lehetGségét magaban
hordozo folyamat, esemény, jelenség, tevékenység vagy mulasztas;

integritassértés: a szabalyzat személyi hatalya ala tartozd személyek részérdl
megvalositott tevekenység vagy mulasztas altal beallé az Intézmény integritasara
karosan hatd kdvetkezmény vagy allapot.

4. AZ INTEZMENYVEZETO SZERVEZETI INTEGRITASSAL KAPCSOLATOS
FELADATAI

Az intézményvezetd

a) gondoskodik az integritast sért0 magatartasok felismerése, megelzése és kezelése
érdekében a szervezet miikddésével Osszefliggd visszaélésekre, szabdlytalansdgok-
ra ¢és korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasardl, kivizsgalasarol
¢s az esetleges jogkovetkezmények alkalmazasardl;

b) kapcsolatot tart a korrupcioellenességgel, integritassal, kozérdekii bejelentésekkel
foglalkozo mas szervezetekkel,

c) biztositja a szervezet mikodésével dsszefliggd visszaélésekre, szabalytalansdgok-
ra, valamint az integritasi és korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések ki-
vizsgalasat, és a szikséges intézkedések foganatositasat;
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d) ellendrzi az ltala meghozott dontések végrehajtasat;

e) gondoskodik a szervezeti felelés személyes adatokat nem tartalmazo beszamoloja-
nak alkalmazottakkal t6rténé megismertetésérél;

f) értékeli a megtett intézkedések hatékonysagat és kdvetkezményeit;

g) jelentds integritdsi kockazat esetén haladéktalanul felveszi a megfelelé hatosagok-
kal a kapcsolatot.

II. ASZERVEZETI FELELOS KIJELOLESE, FELADATAI

(1) Az integritasi és korrupcids kockazatok hatékony kezelése érdekében az intézmeény-
vezeto szervezeti feleldst jelol ki.

(2) A szervezeti felelés e feladatait az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa, feliigyelete
¢s ellendrzése mellett latja el

(3) A szervezeti felelds kozremiikodik az Intézmény mikodésével kapcsolatos integritasi
és korrupcids kockazatok felmérésében, az intézkedési terv, valamint annak végrehajtasa-
16l sz0616 jelentés elkészitésében és a bejelentések fogadasaval, kivizsgaldsaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban, igy kiiléndsen:

a) kozremiikodik az Intézmény mikodésével kapcsolatos integritasi kockazatok rend-
szeres, minden év december 31. napjaig torténd felmeérésében;

b) a feladatkdrében tajékoztatast és tanacsot ad a szabdlyzat személyi hatalya ala tar-

 tozd személyek részére a felmeriilt integritasi kérdésekben;

c) elbzetesen véleményez valamennyi, integritassal, tovabba jogszabalyban rogzitett
eljarassal osszefiggd kérdést, koriilményt;

d) javaslatot tesz hivatasetikai és antikorrupcios témaju képzések megtartdsara, vala-
mint kézremukddik ezek végrehajtasdban;

e) fogadja, elozetesen értékeli, nyilvantartasba veszi és kivizsgalja azokat bejelenté-
seket, amelyeket a bejelenté nem koteles mas személynek megtenni.

(3) A szervezeti felelds koteles az eljarasa soran a tudomasdra jutott szolgalati titkot meg-
Orizni.



I11. A BEJELENTESEK ELOZETES VIZSGALATA, NYILVANTARTASA ES A
BEJELENTO VEDELME

1. A BEJELENTETT KOCKAZATOK ES ESEMENYEK ELOZETES ERTEKE-
LESE

(1) A bejelentés szoban, irasban vagy elektronikus uton terjeszthet6 el6. Szobeli bejelen-
tés esetén a szervezeti felelos kérheti annak irasba foglalasat, ennek hidnydban a bejelentés
irasba foglaldsarol maga gondoskodik. Az integritast érinté bejelentés eléterjeszthetd az 1.
melléklet szerinti adatlapon is. A bejelentések fogadasara az Intézmény kiilon elektronikus
e-mail cimet, kiilon telefonszamot nem hozott 1étre.

(2) A szervezeti felel6s a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja,
hogy a beadvany integritasi targyu bejelentésnek mindsiil-e. A szervezeti felelds a bejelen-
tést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

a) a bejelentés jellege (kiilondsen: az Intézmény mikodésével dsszefliggd visszaélés,
szabalytalansag, korrupcios kockazatra valo figyelemfelhivas),

b) a bejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

c) a bejelentés igényel-e stirgss intézkedést.

(3) A szervezeti felelds az értékelést kovetben rovid feljegyzésben haladéktalanul tdjékoz-
tatja az intézmeényvezetot a bejelentés beérkezésérdl és annak targyarol.

(4) Mell6zhet6 a vizsgalata

a) anév nélkiil vagy azonosithatatlan bejelent6 altal tett bejelentésnek,
b) akorabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentésnek.

(5) Amennyiben a beadvany nem mindsiil az I. 3. a) pontja szerinti bejelentésnek, az in-
tezmeényvezetd gondoskodik a beadvany tartalmanak megfeleld eljaras lefolytatasarol,
vagy a beadvanynak az tigyben hataskorrel rendelkezd, illetékes szervhez torténd attételé-
rol.

(6) A bejelentést az Intézmény iratkezelési szabalyzatadban meghatarozottak szerint iktatni
kell.

2. A BEJELENTESEK NYILVANTARTASA

(1) A szervezeti felel6s gondoskodik a bejelentések 2. melléklet szerinti évenkénti nyil-
vantartasarol.



(2) A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

a) sorszam,

b) beérkezes datuma,

c) bejelentés mddja,

d) bejelentés iktatoszama,

e) bejelentd neve, elérhetosége (amennyiben rendelkezésre all),

f) bejelentés targya,

g) ¢érintett szervezeti egység vagy személy megnevezése,

h) bejelentés alapjan megtett Intézményi intézkedés, illetve az intézkedés mellézésé-
nek oka,

i) a bejelent6 tajékoztatasanak datuma, modja.

(3) A nyilvantartas adataiba kizarolag a intézményvezeto és a szervezeti felelds tekinthet
be.

(4) Az integritasi nyilvantartas vezetése torténhet elektronikus uton is.
3. ABEJELENTO VEDELME

(1) A bejelentés kivizsgalasa soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne sé-
rilljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha rosszhi-
szemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy bejelentésével dsszefiiggésben bilincselekményt
vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

(2) A bejelent6 kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az
ligy iratai kozott, a szervezeti felelos altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

(3) A bejelent6 adatainak zartan torténé kezelése esetén bejelentésrdl a szervezeti felelds -
annak tartalmi csorbitasa nélkiil - anonimizalt mésolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

(4) A bejelenté személyére vonatkozo adatok mas szervnek torténo atadasahoz vagy nyil-
vanossagra hozatalahoz - az (5) bekezdésben meghatdrozott eset kivételével - a bejelentd
elézetes hozzajarulasa sziikséges.

(5) Ha nyilvanvalova valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd,
hogy ezzel blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsé-
relmet okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére, valamint lefolytatasara jogosult biro-
sag vagy hatosag, illetve személy részére atadhatdak.

(6) A szervezeti felelGs a vizsgalat soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan ke-
zeli, azokat kizarolag a bejelentés vizsgalatdhoz hasznélja fel.

(7) A bejelentéssel Osszefiiggésben keletkezett iratokba kizarélag a intézményvezetd, a
szervezeti felelds, az iktatast végz0 ligyintézo és a sajat nyilatkozatat érintden a meghallga-
tott személy tekinthet be.



IV. A BEJELENTES KIVIZSGALASA

1. A BEJELENTES KIVIZSGALASAHOZ SZUKSEGES INFORMACIOK OSZ-
SZEGYUJTESE

(1) A bejelentés kivizsgalasa a szervezeti felelés feladata.
(2) A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok 6sszegytjtése térténhet

a) a bejelentéssel kapcsolatos iratok tanulmanyozasaval,
b) abejelentd nyilatkozattételre torténd felhivasaval,
c) a bejelentéssel €rintett meghallgatasaval.

(3) Az Intézmény szervezeti egységei a bejelentés kivizsgalasa soran egylittmiikddnek a
szervezeti feleldssel, megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informa-
cidkat rendelkezésére bocsatjak.

(4) Az integritast érinté bejelentések ligyintézési hatarideje huszonegy nap, mely a beje-
lentés érkeztetését kovetd napon kezdédik.

2. A BEJELENTESSEL KAPCSOLATOS IRATOK TANULMANYOZASA

(1) A szervezeti felelOs - az ligy, és az iratok jellegének pontos megjeldlésével - felhivia
a bejelentéssel érintett személyt, vagy amennyiben az iratok mas személy birtokaban van-
nak, az iratok birtokosat az ligy kivizsgalasahoz sziikséges iratok és elektronikus levelezés
atadasara.

(2) Az iratok atadasara felhivott személy a bejelentéssel Osszefliggd ligyiratokat és az
elektronikus levelezést a felhivastol szamitott 3 munkanapon beliil atadja a szervezeti fele-
16s részére.

(3) A szervezeti felelos a bekért iratokat az atvételtdl szamitott 5 munkanapon beliil at-
vizsgalja, és sziikség esetén tovabbi iratok bekérése irant intézkedik.

(4) A szervezeti felelds a bejelentéssel érintett iratokba és a bejelentéssel érintett elektro-
nikus levelezésbe betekinthet,

3. ABEJELENTO NYILATKOZATTETELRE TORTENO FELHIVASA

(1) Amennyiben a bejelentés hianyos, és a tényallas tisztazasahoz a bejelentd rendelkezé-
sére allo tovabbi informdcio szilkséges, a szervezeti felel6s 6t munkanapos hatarid6 tiizé-
sével nyilatkozattételre hivja fel a bejelentdt.

(2) A bejelent a nyilatkozatat szoban, irdsban vagy elektronikus uton teheti meg. A sz6-
ban tett nyilatkozatr6l a IV. 4. (7) bekezdése szerinti tartalommal jegyz6konyvet kell fel-
venni.



4. A BEJELENTESSEL ERINTETT MEGHALLGATASA

(1) A bejelentésrol tajékoztatni kell az érintettet. A tajékoztatdsnak ki kell terjednie arra
is, hogy az érintett 6t munkanapon beliil irasbeli észrevételt tehet, melyben jogosult a beje-
lentéssel kapcsolatos allaspontjat kifejteni.

(2) A szervezeti felelds a bejelentéssel kapcsolatos iratok tanulméanyozasat kdvetden -
amennyiben az érintett az irasbeli észrevétel lehetdségével nem élt, vagy az irasbeli észre-
vétele nem tartalmaz a bejelentés elbiralasahoz sziikséges minden adatot - az intézményve-
zetO jelenlétében meghallgatja a bejelentéssel érintett személyt.

(3) A meghallgatas kezdeményezésér6l az érintettet a meghallgatas idépontja eldtt leg-
alabb ketté munkanappal irasban értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelen-
tés targyat.

(4) A meghallgatas elStt az érintettet figyelmeztetni kell jogaira és kotelezettségeire, és
tajékoztatni kell az integritast sértd események kezelésére irdnyuld eljaras celjarol.

(5) A meghallgatas soran az érintettel ismertetni kell a bejelentés 1ényegét és a bejelentés-
sel érintett iratok attanulmanyozasanak az eredményeét.

(6) A meghallgatas soran az érintett eloadhatja a bejelentéssel és az iratok attanulmanyo-
zasa soran levont kovetkeztetésekkel kapcsolatos észrevételeit, vagy a nyilatkozattételt
megtagadhatja.

(7) A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a) a meghallgatas helyét, idépontjat;

b) a meghallgatott nevét;

¢) ameghallgatason részt vevo egyéb személyek nevét, beosztasat;

d) a meghallgatas targyat;

e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat;

f) az elhangzottak és a jegyzOkonyvben foglaltak egyeziségére vonatkozd nyilatko-
zatot;

g) a meghallgatason részt vevok alairasat.

V. INTEGRITASI SZABALYSZEGES ES ANNAK KOVETKEZMENYE

(1) Integritassértés esetén a szervezeti felelds a bejelentés kivizsgildsanak befejezését
kovetd 6t munkanapon beliil az integritassértésrél 0sszegzo feljegyzést készit, melyet atad
a bejelentéssel érintett személy és az intézményvezetd részére.



(2) Az 0sszegzé feljegyzés tartalmazza:

a) abejelentés Osszefoglalasat,

b) a vizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
c) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,
d) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

e)

f) aziigy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.
(3) A sziikséges intézkedés lehet kiillondsen:

a) az integritassértés megallapitasa;

b) az integritast sérté személy tajékoztatasa az integritassértés megallapitasarol;

c) a feltart problémak és azok okainak megsziintetése a jogszeri allapot helyreallita-
saval;

d) az okozott sérelem orvosolasa;

e) etikai vagy fegyelmi eljaras meginditasa;

f) szabalysértés vagy blincselekmény gyanuja esetén feljelentés megtétele a hataskor-
rel rendelkez6 illetékes hatdsagnal.

(4) Az intézményvezetd a szervezeti felelds altal készitett 6sszegzo feljegyzés megallapi-
tasait figyelembe véve dontést hoz a szikséges intézkedések megtételérdl.

(5) A szervezeti felelds a (4) bekezdésben meghatarozott dontés alapjan intézkedési tervet
készit, amely tartalmazza az intézkedés pontos megjelolését, az intézkedés végrehajtasaért
felelos személy megnevezését és a végrehajtas hataridejét. A szervezeti felelés figyelem-
mel kiséri az intézkedési terv teljes korii végrehajtasat.

(6) Az intézményvezetd tajékoztatja a bejelentdt az Gsszefoglald feljegyzés tartalmarol, a
megtett intézkedésrdl, vagy az intézkedés mell6zésének okarol.

VI. A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK BEKOVETKEZESE-
NEK MEGELOZESERE KIALAKITOTT ELJARASI SZABALYOK

(1) Az intézményvezetd, a szervezeti felelds, a polgarmester bevonasaval folyamatosan
vizsgalja a szervezetet veszélyeztetd integritasi kockazatokat.

(2) Az integritasi kockdzat vizsgalatdnak célja annak megallapitasa, hogy a beazonositott
kockazatok milyen mértékben veszélyeztetik az Intézmény integritasat. Az értékelés soran
meg kell hatdrozni a feltart kockazati tényezok bekovetkezésének valoszinliségét, az In-
tézmény integritasara gyakorolt hatdsat tovabba a kockazatok elharitasahoz sziikséges in-
tézkedéseket.

(1) Az integritasi kockazat vizsgalata torténhet munkacsoport 1étrehozasaval vagy kocka-
zati Onértekeléssel.
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(2) A munkacsoport tagjait az intézményvezetd jeloli ki. A munkacsoport feladata az in-
tegritasi kockazat felmérése. A munkacsoport felméri az integritasi kockazatokat, melynek
soran az Intézmény munkatarsaival interjut készithet, attekintheti a belsé szabalyzatokat,
eljarasrendeket, és meghatarozza az Intézmény egyes tevékenységeihez rendelhet6 integri-
tasi kockazatokat.

(3) Kockazati 6nértékelés soran az Intézmény munkatarsai - kérdoivek segitségével vagy
munkamegbeszélések utjan - részt vesznek az integritasi kockazatok vizsgalataban.

(4) Integritasi kockazat felmeriilésekor gondoskodni kell az integritast sérté esemény be-
kovetkezésének megel6zésérdl. A megeldzés torténhet kiillondsen folyamatos jelentés vagy
beszamolo kérésével, helyszini vizsgalat foganatositasaval, vagy bels6 ellendrzés elrende-
lésével.

VIL. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérdl szolo szabaly-
zata 2020. januar 1. napjan lép hatalyba.

Nagykallo, 2020. januar 2.

Nagy Tamasneé
intézményvezetod
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1. szamu melléklet

ADATLAP
integritast sért6é eseményekre vonatkozo bejelentéshez
A bejelentd neve:
Lakcime:

Elérhetoségei (telefon, e-mail):

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras-
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére: igen  nem

Kéri-e adatai zartan kezelését: igen nem

Az esemény rovid, tényszerii leirasa:

A rendelkezésre allo bizonyitékok, dokumentumok felsoroldsa, annak megjeldlésével,
hogy azok kinek a birtokaban talalhatdak:

Az esetleges tanuk neve és elérhetGsége:

Nyilatkozom, hogy a bejelentést johiszemiien teszem, olyan koriilményekrél, amelyekrél

tudomasom van, és feltételezem, hogy azok valosak.

Kelt:

Bejelentd alairasa
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2. szamu melléklet

Integritast sérté eseményekre vonatkozo bejelentések nyilvantartasa

R 2.4
Beielentd A bejelentés
ejelentés . =
rilédja Erintett szer-| alapjan meg-
; . . : ; ; i ; ; ezet egység| tett Intézme- | A bejelentd tajé-
Beérkezés| (szoban, | Bejelentés |Bejelentd neve,| Bejelentés ¥ Y808 P intEak s J,
Sorsz.| " . i T . el : vagy sze- | nylintézke- |koztatisanak da-
diatuma | irasban, |iktatoszamal elérhetOsége targva : dés. illety s
laltroniliis mély meg- és, illetve az|  tuma, moédja
- nevezése intézkedés
R mellézésének
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27. szamu fiiggelék

SZABALYZAT

a panaszok és kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatos iigyek egységes intézéséral
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A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ¢) pontja alapjan - figyelemmel
a panaszokrol és a kozérdekid bejelentésekrdl szold 2013, évi CLXV. térvény rendelkezéseire - a
panaszok és kozérdekil bejelentések egységes dgazati intézési rendjének kialakitasa érdekében a
kovetkezd szabalyzatot adom ki:

A szabalyzat hatalya

E szabélyzat rendelkezéseit Nagykalléi Brunszvik Teréz Ovoda (a tovébbiakban: intézmény) a
panaszokrol és a kozérdekl bejelentésekrdl szold 2013, évi CLXV. térvény (a tovabbiakban:
Torvény) 1. § (2) és (3) bekezdésében meghatarozott panasz és kézérdeki bejelentés ligyintézesével
kapcsolatos eljaras (a tovabbiakban: eljaras) soran kell alkalmazni.

A kozérdekii bejelentés és panasz fogalma

L. A kozérdeki bejelentés olyan koériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa,
illetéleg megszintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgéalja. A kozérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

2, A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,
elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birdsdgi, kozigazgatasi - eljards hatalya ala, és
elbiralasara a birésagok igazgatasara vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni. A panasz javaslatot
is tartalmazhat.

A panaszok és a kozérdekii bejelentések fogadasa és iktatasa

3 Kozérdek(i bejelentéssel, panasszal barki szoban, irasban vagy online fordulhat az
intézményhez.
4. Kozérdekli bejelentéssel, panasszal széban az intézmény hivatali helyiségeiben,

ligyfélfogadasi id6ben, irasban az intézmény cimére, illetve elektronikus formaban az intézmény
altal mukodtetett e-mail cimre kiildétt elektronikus levél forméjaban lehet élni.

5 A szoban vagy irasban beérkezé kozérdekii bejelentések és panaszok fogadéaséra és iktatasara
az intézmény iratkezelési szabalyzatat kell alkalmazni.

6. A szodbeli panaszt és a szobeli kozérdekii bejelentést a 1. melléklet szerinti adatlap és a 2.
melléklet szerinti Hozzajaruld nyilatkozat kitoltésével irasba kell foglalni. Az adatlap
masodpéldanyat a panaszt tevonek, vagy a kozérdek bejelentést tevonek at kell adni.

7. Ha a panasz vagy a koézérdekl bejelentés azonnal megvalaszolhatd, és nem igényel specialis
szakértelmet, akkor a panaszt vagy a kozérdekl bejelentést a bejelentést felvevd is elbirdlhatja,

és szdban is megvalaszolhatja. Ebben az esetben az 1. melléklet szerinti adatlapon rogziteni kell a
panaszos vagy a kozérdekii bejelentd szobeli tdjékoztatdsanak tényét és részérdl annak
tudomasulvételét. A tajékoztatas elmaradasa esetén a bejelentot irasban értesiteni kell.

8. Az azonnal megvalaszolt panaszt vagy kozérdekt bejelentést az azt fogadd szervezeti egység az

iratkezelés szabalyai szerint iktatja és irattarba helyezi oly mddon, hogy az irat a beérkezést6l
szamitott tiz éves id6tartamig az irattarban fellelhetd legyen.
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2
Intézkedés a kozérdekii bejelentés, a panasz alapjan

9. A kozérdekl bejelentést, vagy a beérkezett panaszt amennyiben az nem valaszolhatd meg
azonnal az intézményvezetének at kell adni.

10. A panaszt vagy a kdzérdeki bejelentést az intézményvezetd haladéktalanul megvizsgalja,

11. Ha a beérkezett panasz vagy kozérdeki bejelentés elbirdsa nem tartozik az intézmény
hataskérébe, azt a beérkezéstdl szamitott nyolc napon belill az eljarasra jogosult szervhez at kell
tenni, melyrdl a bejelentét egyidejlileg értesiteni kell.

12. A kozérdekl bejelentést, panaszt a beérkezéstdl szamitott 30 napon beliil kell elbiralni. Ha az
elbiralast megalapozé vizsgalat elérelathatolag 30 napnal hosszabb ideig tart, errdl a bejelentét
a kozérdekli bejelentés, panasz érkezésétél szamitott 15 napon belil - az eljaras
meghosszabbodasa indokainak koézlésével - irasban tajékoztatni kell. Az elintézés varhatd
idGtartama 45 napnal nem lehet hosszabb.

13. A vizsgdlat torténhet iratok tanulmanyozasaval, az érintettek jegyzOkonyvbe foglalt
meghallgatasaval, iratok beszerzésével.

14. A vizsgilat befejezésekor az eljarasra kijelolt szervezeti egység a megtett intézkedésrdl vagy
annak mell6zésérél - az indokok megjelolésével - a bejelent6t kérésének megfelelGen,
irdsban vagy elektronikus uton haladéktalanul értesiti. Az elektronikus tajékoztatas
megtorténtet az e-mail  elkiildését igazolo tgyfél-azonositdé protokoll kinyomtatasaval kell
dokumentalni. Az Iktatdsra és az iratkezelésre egyebekben a 9. pontban leirtakat kell
alkalmazni.

15. Az alaposnak bizonyult kézérdekii bejelentés, panasz alapjan gondoskodni kell:
- a jogszerl vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol vagy a konkrét {igyben
sziikséges intézkedések megtételérdl,
- a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
- az okozott sérelem - elsGsorban egyeztetésen alapuld - orvoslasarol,
- indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérdl (fegyelmi eljaras, blintetGeljaras stb)

A bejelento adatainak kezelése

16. A bejelentd személyes adatai csak a panasz, kozérdeki bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasa soran, annak érdekében, legfeljebb az iratkezelési szabalyzat szerinti iratérzési
hataridd végéig kezelhetéek, valamint az eljaras lefolytatasara hataskoérrel — rendelkez6 szerv
részére adhatoak at, amennyiben a szerv annak kezelésére térvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasahoz a bejelentd egyértelmien hozzajarult. A bejelentd adatai - egyértelmii hozzajarulasa
nélkill - nem hozhatok nyilvanossagra.

17. Ha nyilvanvaldva valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel

biincselekményt vagy szabélysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv illetve személy részére at kell adni.
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A kozérdekii bejelentés, a panasz vizsgilatinak mellézése, elutasitasa

18. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt, tovabba nyilvanvaldan

alaptalan, valamint a névtelen koézérdekl bejelentés, panasz vizsgalata indokolas nélkiil
mellézhetd.

19. A panasz vizsgalata a 18. pontban emlitett eseten kiviil akkor is mell6zhetd, ha a panasztevd a

sérelmezett tevékenységrél (mulasztasrol) vald tudomasszerzéstl szamitott hat honap utan
terjesztette elé panaszat.

20. A tudomasszerzéstl szamitott egy éven tul eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkil el kell
utasitani.

21. A fenti esetekben - a névtelen kozérdekii bejelentés, panasz kivételével - a vizsgalat
mell6zEsérol, a panasz elutasitasarol a bejelentdt irdsban tajékoztatni kell.

Egy¢b rendelkezések

22. Az intézményvezet0 - a mindsitett és a személyes adatok kezelésére vonatkozo szabalyok
figyelembevételével - a panaszokrél és a kozérdekii bejelentésekrdl nyilvantartast vezet,
valamint a targyévet kovetd naptari év januar 31-ig a 3. melléklet kitdltésével kimutatast
készit a beérkezett, illetve a befejezett ligyek szamardl, valamint a megtett intézkedésekrol.

23. Ez aszabdlyzat 2020. januar 1 napjan 1ép hatalyba.

Nagykallo, 2020. januar 2.

Nagy Tamdasne ,
Nagykalldi Brunszvik Teréz Ovoda
intézményvezetd

46
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1. szamu melléklet
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Intézkedés:

ligyintézd alairasa

2. szamu melléklet

HOZZAJARULAS
a panasz vagy a kozérdekii bejelentés személyes adatot tartalmazd részének tovabbitasa-
hoz, kezeléséhez

ban

benyujtott kozérdeki bejelentésem, panaszom iigyében kijelentem, hogy annak a(z)
........................................................................................... szervhez torténd attétele esetére
a személyes adataimnak a megkiildéséhez és kezelésehez hozzajarulok.

Nagykallo, 20.......ccocveevrreenne.

ligyfél alairasa

3. szamu mellékletét
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28.szam fiiggelék

AJANDEKOK, EGYEB EL{C")NYC")K ELFOGADASANAK
SZABALYZATA

Hatalvos: 2020. januar 1.-t6l

Jovahagyta:

Nagy Tamasné
intézményvezetd
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I. ALTALANOS RESZ

A Nagykalloi Brunszvik Teréz Ovoda (tovabbiakban: intézmény) ajandékok, egy¢b elénydk elfo-
gadasanak szabalyzatat a kovetkezdk szerint hatdrozom meg.

1. ASZABALYZAT CELJA

A szabdlyzat célja az intézményben az ajandékok elfogadasa koriilményeinek €s a kdveten-
dé eljarasi rendnek a kialakitasa, valamint zér6 tolerancia hirdetése a vesztegetéssel és kor-
rupcidval szemben.

2. A SZABALYZAT HATALYA

Az ajandékok, egyéb elénydk elfogadasanak szabalyzata az intézmény minden alkalmazott-
jara vonatkozik. A szabalyzatban foglaltakat alkalmazni kell minden olyan esetben, amikor
az intézmény illetve alkalmazottja természetes személy vagy jogi személy részérdl ajandek-
ban részesiil, vagy felmertil a vesztegetés gyanuja és lehetdsége.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
1. AJANDEK
Barmilyen értékkel bird, harmadik félnek adott vagy harmadik féltél kapott dolog. Ilyen
példaul:
a) készpenz,
b) ajandékutalvany,
¢) logdzott targyak (naptar, toll),
d) ajandékkosar, belépbjegy valamilyen eseményre (elsésorban abban az esetben, ha
a meghivé/ajandékozo fél nem vesz részt az eseményen, annak tehat nincsen kap-
csolatépitési célja).

Az ajandék lehet:
a) figyelmességi ajandék,
b) szordajandék,
¢) tiltott ajandék és
d) szokasos vendéglatas.

1.1. Figyelmességi ajandék
Figyelmességi ajandéknak tekintheté minden, az alkalmazott munkéjaval vagy munkahe-
lyével dsszefliggésben hozhatd, széréajandéknak nem mindsiild, ugyanakkor nem lekdote-
lezé mérték( ajandék. Az alkalmazott csak olyan figyelmességi ajandékot fogadhat el,
amelyet nyilvanosan ajanlanak fel.

1.2. Szordajandék
Minden olyan dolog, amely a rendezvényen vald részvételhez kapcsoldddan, nem sze-
mélyhez kotédden kerlil atadasra, és a becsiilt értéke nem haladja meg a jelen szabalyzat-

ban meghatarozott mértéket.
3
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1.3. Tiltott ajindék
Minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékii elény — fliggetleniil annak értékétsl
es jellegétdl — melyet az intézmény tevékenységéért, illetve azzal Osszefliggésben a part-
ner (ligyfel) az intézmény dolgozoja vagy hozzatartozéja részére ad vagy felajanl.

1.4. Szokdsos vendéglitds
Valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevd szamara biztositott, 4lta-
lanosan elfogadhat6 ellatas.

1.5. Ajandékozds
Valamely dolog tulajdonjoganak, vagyoni értékii jognak az ingyenes atruhazasa, ellen-
szolgaltatas nélkiil.

1.6. Ajandékozo
A dolog tulajdonjoganak ingyenes atruhézoja vagy ingyenes szolgaltatas nyujtdja.

1.7. Megajandékozott
Az ajandék elfogaddja.

III. AZ AJANDEK ES EGYEB ELONYOK ELFOGADASANAK SZABALYAI

1. AZ AJANDEK ELFOGADASANAK A TILALMA

A tiltott ajandékot a felajanlasakor, illetve az 4tadasara vonatkozo kisérletkor vissza kell
utasitani.

A tiltott ajandék felajanlasat hivatalos feljegyzés készitésével, szolgalati Gton Nagy Ta-
masné intézményvezetének haladéktalanul be kell jelenteni. Amennyiben az ajandékot az
atadaskor nem lehetett visszautasitani, mert az kézbesités utjan érkezett, vagy azt az ajandé-
koz6 az intézmény épiiletében hatrahagyta, Ggy a hivatalos feljegyzéssel az ajandékot is to-
vabbitani kell a szervezet vezetdje részére a tovabbi intézkedés megtétele végett.

2. HIVATALI VESZTEGETESNEK TEKINTENDO CSELEKMENY

Hivatali vesztegetésnek tekintendd annak az alkalmazottnak a magatartasa, aki a mikddésé-
vel kapcsolatban jogtalan el6nyt kér, a jogtalan elényt vagy ennek igéretét elfogadja, illetve
a ra tekintettel harmadik személynek adott vagy igért jogtalan eldny kérdjével vagy elfoga-
dgjaval egyetért.
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3. AZ AJANDEK ELFOGADASANAK SZABALYAI

Az intézmény altal meghatarozott értékl ajandékok felajanlasa, atadasa vagy elfogadasa
nem mindsiil vesztegetésnek. Készpénz, készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz felajanlasa,
atadasa vagy elfogaddsa nem megengedett. Amennyiben az érték nem pontos dsszeg, Ugy az
ajandékot elfogadd személy feleldssége eldonteni, hogy az ajandék elfogadhaté-e, illetve,
hogy annak értéke eléri-e az elfogadhato értékhatért.

Az intézmény altal meghatarozott, elfogadhato érték: brutt6 5.000,-Ft

Széréajandékok, mas szerv képviseldjétdl kapott figyelmességi ajandékok, valamint az al-
kalmazott munkajaval kapcsolatos rendezvények kapott szokasos vendéglatas elfogadasa
kivételével az alkalmazott munkajaval kapcsolatos rendezvényen kapott szokasos vendégla-
tas elfogadasa kivételével az alkalmazott nem kérhet és nem fogadhat el olyan ajandékot,
elényt, meghivést, szolgaltatist vagy barmely mas, szdmara, csaladtagjai, rokonai, baratai,
vagy a veliik érzelmi, politikai, gazdasagi vagy mas érdekszovetségben 1€v6 személyek,
vagy a munkavallal6 altal tamogatott szervezetek szamara igért elényt, amely munkéjaval
vagy munkahelyével barmely modon is dsszekottetésbe hozhato.

A munkavallalo lekotelezd értékii ajandékot semmilyen koriilmények kozott nem fogadhat
el.

4. A SZERVEZET RESZERE JUTATOTT FIGYELMESSEGI AJANDEK KEZELESENEK
SZABALYAI

Amennyiben a figyelmességi ajandék becsiilt értéke meghaladja a szabalyzatban meghata-
rozott mértéket, azt a szervezet részére juttatott ajandéknak kell tekinteni. Nagy Tamasné
intézményvezeté dont a figyelmességi ajandék munkahelyen torténd meg6rzésérdl, fel-
hasznalasanak engedélyezésér6l vagy megsemmisitésérél. Ennek soran fegyelembe kell
venni a figyelmességi ajandék becsiilt értékét, annak jellegét, valamint az intézmény tarsa-
dalmi szerepvallalasanak a megjelenitésére és a kapcsolatrendszerének a dokumentalasara
valé alkalmassagat.

A becsiilt értéket Nagy Tamasné intézményvezetd allapitja meg az aruforgalmi (piaci) vi-
szonyok alapjan.

A szervezet részére juttatott figyelmességi ajandékot az intézményvezetnek at kell adni. Az
intézményvezetd a figyelmességi ajandékot nyilvantartasba veszi. A nyilvantartasba vett
ajandékot az intézményvezet$ felhasznalasra kiadja, vagy annak a munkahelyen tortend or-
zésér6l gondoskodik.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Az ajandékok, egyéb eldnyok elfogadasanak szabalyzata 2020. januar 1. napjan 1ép hataly-

ba.

Nagykallo, 2020. januar 2.

Nagy Tamasné
intézmeényvezetod
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29.sz. fiiggelék

Ellendrzesi nyomvonal

Az Allamhéztartas mikodési rendjérdl sz616 217/1998.(X11.30.) Kormanyrendelet 145/B.§ (2)
bekezdése kimondja, hogy az ellendrzési nyomvonal a kdltségvetési szerv szervezeti €s

mikodési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jogszabalyhelynek valo megfelelés céljabol az
intézmény vezetdje a kovetkezOk szerint hatarozza meg az ellendrzési nyomvonal elkészitésével
kapcsolatos szabélyokat:

1. Az ellen6rzési nyomvonallal kapesolatos altalanos szabalyok

1.1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitési és
ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve folyamatébrakkal szemléltetett leirasa.

Az ellenérzési nyomvonal a fentiek alapjan a szerv folyamataira vonatkozé egyes
tevékenységeknek, a tevékenység jogi alapjanak a felelgsoknek, a tevékenységek
ellenorzésének, nyomon koévetésének, a kapcsolédd dokumentumoknak a meghatarozasa.

1.2. Az ellendérzési nyomvonal jelentosége

Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége tobb terlileten is mutatkozik. [lyen kiemelt teriiletek:
- a felelGsségi szintek meghatarozasa,

Els6 szamu felelGs: az intézményvezetd

Tavolléte esetén: a tagovoda vezetd

- az intézményen beliili egylittmiikodés megszilarditasa, erdsitése,

- az intézményi mikodés elemzése, feltérképezése.

Vezet6i megbeszéléséken, illetve nevelGtestiileti értekezleteken.

1.2.1.A feleldsségi szintek meghatarozasa

Az ellendrzési nyomvonal eljarasok egyiittesét jelenti, s ez alapjan meghatérozasra keriilnek
az adott folyamatokhoz tartozd feleldsok, valamint az ellendrzési pontok.

Munkak6zosség vezetdk.

Ellenérzési f6 pontok: Nevelési teriileten

Miikodési teriileten

Az ellenérzési nyomvonal alapjan kénnyen meghatarozhatdak a kiilonbozé szinten allo
felelosok, igy felelosségi lancok jonnek létre.

1.2.2. A szervezeten beliili egyiittmiikodés megszilarditasa, erdsitése
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Az ellendrzési nyomvonal elkészitésével az intézményen beliili egylittmiikddés szinvonala,
eredményessége nd, mivel a szervezet egyes folyamatai, tevékenységei- felel6sok, illetve
ellendrzési pontok révén — kapcsolddnak egymashoz.

1.2.3. A szervezeti miikodés elemzése, feltérképezése
Az ellendrzési nyomvonal jelentds pozitiv hatast gyakorol az intézmény miikodésére, mivel
elkészitésekor az intézményben rejlé mlikodési kockazatok kénnyen megtalalhatok.

1.3.Felelosség

Az intézmény ellendrzési nyomvonalainak kialakitasaért az intézményvezetdje tartozik
kozvetlentl feleldsséggel.

Az intézményvezetdje nem csak a nyomvonal kialakitasaért, hanem a miikGdtetéséért,
fejlesztéséért is feleldsség terheli.

2. Az ellenorzési nyomvonalak elkészitési szabalyai

2.1. Az ellenérzési nyomvonalak elkészitési szabalyai

Az ellenérzési nyomvonalak elkészitése elott az intézménynek gondoskodni kell a folyamatok
felosztasarol azaz:

- A 16 folyamatok

- A 16 folyamatokon beliili részfolyamatok meghatarozasarol

A 16 — és részfolyamatok a Belsd ellenérzési tervben kertilnek kialakitasra, melyet a
nyomvonal kialakitasa el6tt ismételten at kell tekinteni, sziikség szerint be kell vonni a belsd
ellendrzéssel foglalkozé munkatarsakat is. Csak a miikodést teljes egészében atfogo
folyamatrendszert lehet alapul venni az ellenérzési nyomvonalak kialakitasanal.

A belsé ellendrzési rendszer altal meghatarozott, és a FEUVE rendszerben hasznalt
folyamatleirasok egyezéségét biztositani kell, mert a két ellendrzési rendszer igy tudja
egymas tevékenységét legjobban segiteni, timogatni.

2.2.Az ellendrzési nyomvonal rendszere

Az ellendrzési nyomvonal az alabbi teriiletekhez kapcsolodva kerlil meghatarozasra:
- a tervezéssel kapcesolatos ellenérzési nyomvonal,

- a mukddéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal, valamint

- az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala.

2.3. Az egyes ellendrzési nyomvonalak tartalmi kévetelményei
Az ellendrzési nyomvonalak kialakitasanal az alabbi tartalmi kdvetelményeket kell
figyelembe venni. Az ellendrzési nyomvonal tartalmazza
— a sorszamot,
— a tevékenység, feladat, munkafolyamat
e  megnevezeset,
®  jogszabalyi alapjat,
o feladatellatojanak megnevezését,
e eredményeként keletkez6 dokumentumot,
e afeladat ellatasi hataridejét
— a tevékenységgel kapcsolatban ellatott el6zetes, folyamatba épitett, valamint utélagos
ellendrzés
— modjat, eszkozét,
— feladatellatojat,
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— hataridot.

2.4. A tervezéssel kapcesolatos ellendrzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a tervezéshez kapcsolodo,
annak részeként definialhato fotevékenység megnevezését, igy az alabbi kiemelt tertileteket:
— kozép- és hosszu tavu program,

— koltségvetési koncepcio,

— koltségvetési tervezes.

2.5. A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz
kapcsolddo fofolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket:
— szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

— személyi juttatdsok és a létszam-elGiranyzat felhasznalasa,

— dologi kiadasok eldirdanyzat felhasznalésa,

— felhalmozasi kiadasok eléiranyzatanak felhasznalasa,

— sajat bevételek eldiranyzat teljesitése,

— allami tamogatas, hozzajarulas, egyéb kdzponti forras elGiranyzat teljesitése,

— leltarozasi tevékenység,

— selejtezési tevékenység,

— pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités, ellenjegyzés),

— vagyongazdalkodas,

— féléves beszamolasi tevékenység,

— éves beszamolasi tevékenység.

2.6. Az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

Az ellendrzéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza
— a tervezési folyamatokhoz, illetve

— a végrehajtasi folyamatokhoz

kapcsolodo kiemelt fontossagu ellendrzési folyamatokat.

3. Az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatos specialis szabalyok

3.1. Az ellendrzési nyomvonalakat évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni,
melyért az intézmény vezetdje tartozik feleldsséggel.

3.2. Az ellen6rzési nyomvonallal kapcsolatos eljarasrendet az eljarasrend alairasat kdvetéen

kell alkalmazni.

az intézmény vezetdje
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30. szama fiiggelék

1. AZ INTEZMENY BELSO MUKODESI RENDJE — OVODAI FOLYAMATOK

Az intézmény bels szabdlyzatainak rendszere

Dokumentum Jovahagyas ideje Ervényesség Feliilvizsgalati jogszabalyi

megnevezése miikédési megfeleloség

Alapito okirat 2020.06. 29. jogszabalyi mddositasig | Folyamatos

SZMSZ 2022.09.01. 2026., jogszabalyi mo- |Folyamatos
dositasig

Hézirend 2022.09.01. 2026., vagy jogszabalyi | Folyamatos
modositasig

Intézményi Onér- |2019.09.01. 2019-2024. Folyamatos

tékelési Program

Alapvetd szakmai

dokumentumok

Helyi Pedagogiai [2022.08.31. 2026., vagy jogszabalyi |Folyamatos

Program modositasig

Tovabbképzési 2018.03.10. 2023.08.31. Folyamatos

program

o Vilagos és egyértelmii munkakori elhatarolas, felel6sségvallalas, hataskor meghatarozas
miikodik az 6voda szabdlyzata alapjan.
» A neveldtestiilet, az alkalmazotti kdzdsség informacidaramlast segitd szervezet az SZMSZ-
ben szabalyozott jogkoroket gyakorolja.
o A vezetdk kézotti munkamegosztas feladatkdzpontu, kiilon munkakori elhatérolds alapjan.

o AZ INTEZMENY TERVEZESI RENDSZERE

Pedagoégiai munka tervezése

Tartalma Ervényesség | Felelés
Dokumentum ne- hataridé
ve
ONOAP Az alapprogramnak megfelelGen S5¢év Ovodavezetd
Helyi Pedagogiai | Alaplevek, célok, feladatok, tevékenységek, 3-4 év Neveld testiilet
Program gyermek ¢s ifjusagvédelem, nemzetiségi nevelés

feladatai, sziil6- gyermek — pedagogus egylittmii-

kddési formadi, a Pedagdgiai Program végrehajta-
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sahoz szlikséges nevelémunkat segité eszkozok
és felszerelések jegyzeke
Eves munkaterv és | A neveld -oktaté munka lényeges tartalmi valto- |1 év Ovodavezetd
mellékletei zasa.(helyzetelemzés)
(Munkakozosségi | -A nevelési év kiemelt feladatai ( Pedagégiai
munkatervek, Fej- Program alapjan) Pedagogiai
g Program
lesztd muhellygk -Az intézményi szintli rendezvények €s innepé- | alapjan
munkatervei, Eves lyek tartalma és idépontja.
terv...)
-A nevelés nélkilli munkanapok idépontja és
programja.
-A nevelési id6n tali egyéb foglakozdsok és azok
rendje
-Az ellendrzési tervek elfogadasa, melyeket az
ellendrzési jogkorrel rendelkezdk készitenek.
Csoportnaplok ne- | A tervezés dsszhangban van a Helyi Pedago- |1 év Ovodapedag6gusok
velési és litemter- | giai Programmal
vei
Foglalkozas tervek | A tervezés Gsszhangban van a Helyi Pedagd- |1 év Ovodapedagbgusok
giai Programmal, szabalyozdsa az SZMSZ-
ben torténik

3. A TERVEZES OVODAI DOKUMENTUMALI

Célja: céltudatos pedagogiai munka, mely kiilonb6zé idétavokat fog at és kiterjed a neveld-
munka minden szereplojére.
Tervezéssel kapcsolatos kivetelmények:

Tavlati és szakaszos

Logikus egymasra épiilé
Konkrétsag Folyamatossag
Tartalmi, formai egység

A tervezés és értékelés Osszhangja

Dokumentum | A tervezés Idotav Tartalom Médszer Készitéséért

megnevezése szintje felelos

Helyi Pedagodgi- | stratégiai Hosszu tavi | Pedagdgiai straté- | Dokumentum ké- | Ovodavezets

ai Program 2022.09.01 .- | giai, celok’, felada- szités Tagévoda veze-
tok, nevelési tar- t5
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talmak, fejlodés

. b Nevelotestiilet
varhatd jellemz6i tagjai
ovodaskor végére,
legitimacid

Vezetdi palyazat | stratégiai Hosszt tavi | Szakmai helyzet- | Dokumentum ké- | Ovodavezetd
elemzés és fejlesz- | szités
tési elképzelesek
Munkaterv stratégiai lév Eves pedagdgiai Felépitéses terve- | Munkakozdsség
munka operaciona- | zési technika vezetok,
09.01.- izalt cél é .
(() Ty hzacllt cél és feladat e
o TERERECL vezetdk,
Ovodavezetd
tagovoda vezetd
Eves terv stratégiai 1 év ) ) Egymasra ¢épilé | Valamennyi
(09.01 - Tevékenységek logikai rendszer, |6vénd
(Tevékenységek 03 31 : tartalma hetekre anyagkigyﬁjtés
ﬁtemezése) ' ) bontva tematikus
terveknek/6vodai
projekteknek meg-
felel6en
Csoportra szolo | operativ 3 hénapra, Egészséges élet- A Helyi Pedago- | Valamennyi
nevelési terv ill. nyari mod alakitésa, az | giai Program ope- | 6véné
ovoda &?rzellr{t‘l.r,"az tf:ﬂ.(OICSI racionalizalt CSOpOrtjéra vo-
cs la’ OZOSSCEl nel- tevékenységeinek |natkozdan
veles,az anyanyel- | o vezése
vi, az értelmi fej-
lesztés és nevelés
megvalositasa, ja-
ték, munka jellegl
tevékenység
Csoportra sz6l6 | operativ 3 honapra A tevékenységek- | Id6 és tevékeny- | Valamennyi
szervezési fel- hez kapesolddo ség szervezése ovond
adatok tervezése programok iinne-
pekkel kapcsolatos
teenddk, eszkdzok
készitése, biztosita-
sa,aktudlis felada-
tok.
Tevékenység operativ Heti Tevékenységi for- | Tematikus terv/ | Valamennyi
tervezése ma, képességfej- ovond
lesztés, modszer, Projektterv

eszk6z, munkafor-
ma
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»llyen vagyok™
egyéni fejlodési
naplo

operativ

Folyamatos

A dokumentum
altal meghatarozot-
tan.

Vezetésével kap-
csolatos kovetel-
mények:

- Elészor dvodaba
lépést kévetden 1
hénapon beliil.

- Evente 2 szer fel-
jegyzés

- 3 havonta a kitdl-
téssel egy idében
tervezés és értéke-
lés készitése a
gyermek fejlettse-
gérdl, tervezett in-
tézkedésekrol.

( visszacsatolasa
szlilonek)

- Evente min. egy
gyermekrajz csato-
lasa

Rendszeres meg-
figyelés

Osszegzes

Valamennyi
6vonod

Foglalkozas ter-
vek

operativ

2 hetente 1ll.
SZMSZ-ben
leirt szaba-
lyozas sze-
rint

A foglalkozas
tervek formai
megkotését az
SZMSZ 29. sz.
melléklete tartal-
mazza

Tevékenység-
képesség - felada-
tok tervezése

Valamennyi
dvond

A tanulas tervezésének éves elosztasa:
o Oktober 01-t61 - majus 31-ig
e Junius 01-t61- augusztus 31-ig nyari élet szervezésenek tervezése késziil

A foglalkozastervek készitésének intézményi gyakorlata az SZMSZ-ben keriil szabalyozas-

ra.




31. szamu fiiggelék

AZ INTEZMENY BELSO KOMMUNIKACIOS RENDJE — AZ INFORMACIO
ARAMLAS RENDJE

A szabdlyzas célja:

Az intézmény informacios haldjanak és forumanak kiépitése annak céljabol, hogy a sziikséges
informécié biztositott legyen mindenki szamara.

Célesoport: Az intézmény alkalmazotti kozdssége.

Felelés: Az informaciot ado személy

Folyamatleiras tartalma:

Az informacié hitelességéért és az informalas megtdrténtéért minden esetben az informaciot
ado szemely a felel6s. Az intézmény sikeres miikddéséhez sziikséges informaciok atadasanak
rendszerét az alabbi tablazat tartalmazza.

Informaciot | Informalas Informaciot Idé gyakorisag | Informalas Keletkezo do-
ado targya kapo modja kumentumok
[ntézmény- | Szakmai munka |Minden dolgoz6 | Tanév elején, | Szdban, JegyzOkonyv,
vezeto Munkarend ill. irasban, feljegyzés
[ntézmény mii- Sziikségszerlien | elektronikusan
kodtetés
Tagovoda- | Munkaszervezés | Minden dolgoz6 | Sziikségszertien | Széban, Sziikség szerint
vezetd irasban emlékeztetd
Munka- Szakmai munka |Pedagogus Sziikségszerlen | Szoban, Sziikség szerint:
koz0sség Intézményvezetd irdsban Jegyzokonyv
vezetd Emlékeztetd
Intézményi |[Szakmai munka |Pedagogus Tanév elején, |Szodban, Sziikség szerint:
Onertékelési | Intézményi On- | Intézményvezetd | ill. elektronikusan | Emlékeztetd,
Csoport ve- | értékelés Sziikségszertien feljegyzés
zetd
Ovodatitkar Taniigyi doku- |Pedagdgus Szilikségszeriien | Szdban, -
mentumok, Neveld munkat irasban
nyomtatvanyok |segiték
hasznalata
Kt. elnék Szakmai munka | Minden dolgozé | Sziikségszeriien | Széban, Jegyzokonyv
Intézmény mii- irasban Emlékezteto
kodtetés
Dolgozo Szakmai munka |Pedagogus Sziikségszerlen | Szoban, Sziikség szerint:
Intézmény mi- |Nevelé munkat irasban Jegyzokonyv
kodtetés segiték Emlékeztetd
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A tablazatban nem jeldlt, el6re nem lathatd varatlan helyzetekben torténd informacio atadas
modja:

- Megbeszélések Osszehivasa

Kezdeményezd: az intézményvezetd

- Tajékoztatok kifliggesztése falijsagra

Felel6s: dvodatitkar

- Elektronikusan : kor e-mail kiildése

Felelos: 6vodatitkar
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FOGLALKOZAS VAZLAT

A tevékenységet vezet6 pedagdgus neve:
A tevékenység helye:
A tevékenység ideje:

A tevékenység megnevezése:

Korcsoport/ a tevékenységben résztvevik kor szerinti dsszetétele:

A tevékenység témaja:
A tevékenység célja:
A tevékenység feladatai:
1. Altaldnos nevelési feladatok:
a) egészséges életmodra nevelés
b) érzelmi, erkdlcsi, kdzdsségi nevelés
¢) anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés
2. Didaktikai feladatok
3. Képesség ¢s készségfejlesztés
A tevékenység elézménye:
Integracio mas tevékenységi teriiletekkel:
A tevekenység szervezeti formaja:
A tevékenység munkaforméja:
A tevékenység soran tervezett/alkalmazott modszerek:

A tevékenység soran alkalmazott eszkdzok:

Differencialt feladatok:

32, szamu fiiggelék
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ATEVEKENYSEG LEIRASA

A tevékenység felépitése

A tevékenység vezetése, elemzése

(moédszer, eszkoz, munkaforma)

I. A feltételek megtere_e_mtése
| 1. Szervezési feladatok

2. Motivacios lehetoségek/ Motivacio

II. A tevékenység megvalositisa

I1I. A tevékenység lezarasa/atvezetés

Reflexio
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Hospitaldsi naplo

33. szamu fiiggelék

A pedagogus neve:

Az foglalkozas latogatas helye,
ideje:

Eletkor:

Tevékenység:

Témakor (projekt neve, téma):

Miveltségtartalom:

Az ora/foglalkozaslatogatd ne-
ve:

Idé A foglalkozis menete

Megjegyzések

Reflexio
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34.sz.fiiggelék

NAGYKALLOI BRUNSZVIK TEREZ OVODA ™=
w 4320 Nagykallo, Szabadsagharcos ut 8.
NS /’ﬁ Telefon: 42/263-438, 263- 411, 563-080

E-mail: terezl @freemail . hu

Boldag, Oroda.

Veszélyhelyzetre vonatkozo

INTEZKEDESI TERV
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Az 1j koronavirus megbetegedések okan kialakult jarvanyligyi helyzet miatt az alabbi intézkedési
tervet ¢s tajékoztatast adjuk ki a legfontosabb aktualis tudnivalokrol.

Az Ovoda vezetése azt a dontést hozta, hogy az 0j koronavirus jarvany miatt kihirdetett veszély-
helyzet idején nem tart szakmai programokat, nem engedélyezi a munkatarsak kiilfoldi utazasait.

Az intézkedés részeként az ovodaba jard gyermekek, munkatarsaink, és az intézménnyel kapcsolat-
ban 1év0 csaladok egészségeének védelme érdekében:

- a személyi higiénére fokozottan ligyeliink: gyakori alapos szappanos kézmosas, gyakori szell6zte-
tés, kézferttlenités lehetdségeinek biztositasa

- folyamatos fertStlenitd takaritas: jatékeszkozok, hasznalati targyak, kilincsek, villanykapcsolok,
vizesapok)

- a mosddkban papirtorlé hasznalata textiltorolkoz6 helyett
- agynemdcsere hetente

- ovodai textilidk fertStlenité mosasa, vasaldsa naponta

- elkiilonitd helyiség kijelolése

- amennyiben a sziilé a helyzetre tekintettel nem kivanja gyermekét dvodaba jaratni, jelezze az dvo-
dapedagogusnak, vagy az intézményvezetonek, aki a hianyzast igazoltnak tekinti

- virusos, fert6z6 betegségre utalo tiinetekkel, orr valadékos, kohogo gyermeket NEM FOGA-
DUNK!

Csak egy szill§ kisérje a gyermeket, aki csak a legsziikségesebb ideig tartozkodjon az intézmény-
ben, €s tartsa be a kozegészségiigyi eldirasokat!

- a gyermekek otthoni jatekot, ,,alvokat”, egyéb targyat NEM HOZHATNAK BE az dévodaba!

- intézménylink dvodai ligyeleti rendet szervez a nyari gyakorlat szerint
- a munkatédrsak beosztdsa a gyermeklétszamhoz igazodik

- annak érdekében, hogy minél kevesebb munkavallalé talalkozzon egymadssal, a munkarendet rota-
lassal szervezziik meg

- munkatdarsainkkal, az 6vodas gyermekek szileivel elektronikus kapcsolattartassal térténik a kom-
munikacid
- kisgyermeket (12 évnél fiatalabb) nevel6 kollégaink beosztasa egyéni vallalas alapjan torténik

Az intézkedések a székhely és a tagévoda gyermekeire, sziileikre és munkatarsaira vonatkoz-
nak.

Az aktualis jarvanyiigyi helyzet fliggvényében a fenti intézkedések meghosszabbitasra vagy vissza-
vonasra keriilhetnek.

Mind ezek alapjan a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont honlapjan (www.nnk.gov.hu) kozzétett
veszelyeztetett teriiletekrol érkezd csaladtagok esetében a gyermek, kolléga dnkéntesen maradjon
tavol az dvodatol 14 napig. Amennyiben tavoli munkavégzés nem végezhetd, tavolléti dij fizethetd.

183



A szakemberek tdjékoztatdsa szerint a (SARS-CoV-2) virus viselkedése sokban hasonlit az influen-
zéhoz, cseppfertézéssel terjed és altalaban néhany nap lappangdsi id6 utan okozhat panaszokat. A
korlefolyas és a tlinetek az esetek tilnyomo tobbségében nem sulyosak. A szakemberek jelenleg
ugy gondoljak, hogy leginkabb az idésekre és azokra veszélyes, akik mas megbetegedésben is
szenvednek. Az influenzaval ellentétben, az Uj koronavirussal szemben nincs még vakcina, vagy
gyogyszer. A szakemberek véleménye szerint a virussal szemben alapvetden hasonlé modon véde-
kezhetiink, mint az influenza ellen.

Az bvoda kozosségi tereiben munkatarsaink virusdlo szerek hasznélataval fokozott takaritast vé-
geznek, és folyamatosan biztositjuk az épuletekben a kézfertStlenités lehetdségét. A virussal kap-
csolatban aktualis informacidkat a Magyar Kormany altal létrehozott https://koronavirus.gov.hu/
oldalon talalhatnak.

Az Ovoda rendszeresen tajékoztatast ad facebookjan a meghozott intézkedésekrol és a szikséges
teend6krol.

Nagykallo, 20.......

intézményvezetd
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