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A mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyokban foglalt felhatalmazas alapjan a Széchenyi 1ti
Ovoda nevel6testiilete az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ)
fogadta el.

I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Széchenyi uti Ovoda, a Budai uti Tagovoda, a Dedk Utcai Tagdvoda és az
Ugyeri Tagovoda, mint kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés
belsé rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, kozalkalmazottjara, az
ovodaba jar6 gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgéltatésait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetdé munkaltatoi
jogkoreében intézkedhet.

Az SZMSZ a neveldtestiilet jovahagyasa napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel (2/3-0s) erre
irasbeli javaslatot tesz. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda
kordbbi SZMSZ-e. Az SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban (tagovodak esetében minden
tagdvodaban) ki kell fliggeszteni, s arrdl az elsd sziildi értekezleten a sziiloknek tdjékoztatast
kell adni.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény muikodeését meghatirozo jogi szabalyozok
felsorolasat az 1.sz. fliggelék tartalmazza.
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3. Az SZMSZ személyi hatalya

¢ az 6vodaba jaré gyermekek kozossége,

s agyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

%+ anevelOtestiilet,

% az intézményvezetd, altalanos vezetd helyettesek, tagintézményvezetok

¢ anevelést- oktatast kozvetlen segitok (késdbbickben NOKS)

¢ egyéb munkakorben dolgozok,

% valamint azok, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helységeit.

4. Az SZMSZ feliilvizsgalatinak modja

s feliilvizsgalat, értékelés idépontja: 5 évente

X/

¢ ha az 6voda mitkddési rendjében valtozas torténik

*

¢ ha ajogszabaly eldirja
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1. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
1. Azintézmény jellemzoi

Az intézmény jellemzdit, jogallasat, fenntartojat, kozfeladatat, ellatandd alaptevékenységeit,
szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott alap- és ahhoz
kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyokat és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapito okirat hatdrozza meg.
Az alapito okiratot az SZMSZ 2. sz. fiiggeléke tartalmazza.

Az intézményi miikodést megalapozo alapvetd kozfeladatok:
Az 6voda miikodését meghatarozd kozfeladat az oOvodai nevelés, mely feladat é4gazati
torvényben ¢és mas vonatkozd jogszabalyokban eldirt teljesitésének kereteit a pedagogiai

program hatarozza meg.

A nevelés- oktatds folyamatanak objektiv szinteréiil az 6vodak épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ

szabalyozza.

2. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetjét - Cegléd Varos Onkormanyzat Képvisel$-testiilete bizza meg -
a mindenkor érvényben 1év0 torvények, jogszabalyok alapjan.
Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése a mindenkor
érvényben 1év0 torvények, jogszabalyok alapjan:

s kozalkalmazotti jogviszony

e munkaviszony

Az intézmény képviseletére jogosultak:
% amindenkori kinevezett, intézményvezetd
% illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az

iranyado.

3. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes milkodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az alapit6 okirat

Az 6voda pedagdgiai programja

Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv

Jelen SZMSZ és mellékletei

7/
X4

K/
LX)

K/
X4

*
LX)

K/
X4

)
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s Kozalkalmazotti szabalyzat, vagy Kollektiv szerz6dés
3.1. Az alapit6 okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

3.2. Az o6voda pedagdgiai programja, mely tartalmazza:

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi ¢letre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

C) aszocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,

d) agyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e) aszild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

f) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

g) agyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

h) anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése esetén az 6voda pedagdgiai programja a
sajatos nevelési i1génybdl eredd hatranyok csokkentését szolgdld specidlis fejlesztd
tevékenységet is tartalmazza.

3.3. Az dvoda éves pedagdgiai munkaterve
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve a felelosok
megjelolésével.
Az éves pedagogiai munkatervet az intézményvezetd késziti el. A neveldtestiilet véleményezi,
megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti értekezleten fogadja el.
3.4. Az éves munkaterv tartalmazza:

% A kiindul6 helyzetképet

» apedagogiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben
¢ Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

» nevelési év rendje,

>

» anevelési program kiemelt tanévre lebontott feladati
» tanév rendje,

e nevelési év, tanév kezd6 és befejezd idopontja,
e nyari zarva tartds idopontja,

e ¢vodai sziinetek id6pontja,

szakmai programok,

nevelésnélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa idépontja
megemlékezések, tinnepek, rendezvények idépontja
kapcsolattartasi formak, programok,

feladatelosztas a neveldtestiiletben.

Neveldtestiileti értekezletek jellegét, idopontjat,
Fakultativ hit-és vallasoktatas idejét, helyét
Gazdalkodast, fejlesztést

» Az ellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését

YV VYV VY

7/
X4

K/
LX)

K/
X4

)
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1. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE IRANYITASA

1. Az Intézményvezetés szerkezeti felépitése

Intézményvezetd
Altalanos
Cegléd Varos ¥ Intézményvezeto helyettesek
Onkormanyzati Hivatal Taginté4ményvezeto
Fejleszto Ovod ¢d ) "
pedagogus vodapedagdoguso
\ 4 v
Egyéb kisegitd
NOKS alkalmazottak

2. Az intézményvezeto és feladatkore
Az 6voda élén az intézményvezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje.
Az intézményvezeto felelés az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért.
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Az intézményvezetd jogkorét, felelésségét feladatait a Nemzeti koznevelési térvény, az 6voda
belsd szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.

2.1. Az intézményvezetd felelds

2.2

X/
°e

R/ X/ X/ X/ X/ /7 /7 /7 /7
L X X IR X IR X IR XX IR X I X I X XS

az intézmény szakszertl és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséeért
az 6voda gazdasagi eseményeiért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért.

Az intézményvezeto feladata

X/
X4

X/
X

X/
X4

L)

R/ R/ R/
L XS X X4

K/

AS

X/
X4

L)

X/
X4

7/ 7/
L X X )

K/
X4

)

a nevelOtestiilet vezetése,

a neveldtestiileti - alkalmazotti kozdsség értekezleteinek megtartasa,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelémunka irdnyitasa és ellenérzése,

a nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodé méltd6 megiinneplése,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

egyiittmiikodés a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel,
a kotelezettségvallalasi, munkaltatodi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,

az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben val6é dontés, amelyet
jogszabaly vagy (kézalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé
megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhéazott feladatok ellatasa,
ésszerti, takarékos gazdalkodas megszervezése,

a szakmai munkakozdsség miikodeési feltételeinek biztositasa,

a sziil61 munkak6zosség miikodésének segités

pedagbgus etika norméinak betartasa

Az-intézményvezetd megbizatasa az dvoda alapitd okiratdban megfogalmazott modon torténik.
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2.3. Az intézményvezetd feladataibol, hataskorébdl atruhazza
% az dltalanos intézményvezetd helyettesekre és a tagintézményvezetdje

» anevelémunka ellenérzésének az éves ellendrzési tervben meghatarozott részét,

» az egyeztetési kotelezettséget a technikai munkatarsak foglalkoztatasara, az élet-,
¢s munkakoriilményeikre vonatkozo kérdések tekintetében.

» anemzeti és 6vodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések  végrehajtasanak  ellenérzését az éves ellenOrzési  tervben
meghatarozottak szerint

» atlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését

% a gazdasagi vezetdre:
» gazdasagi feladatok feliigyeletét, elvégzését, ellenérzését

3. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezeté beosztasu dolgozok
tartoznak:

% altalanos intézményvezetd helyettesek

% tagintézményvezetdk (integralt 6vodai intézmény esetében)

% gazdasagi vezetd

% oOvodatitkar
Az intézményvezetd a vezetd beosztasi munkatarsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A
megbeszélés Osszehivasat az érintettek koziil barki kezdeményezheti. A megbeszélésrol

feljegyzés késziil.

3.1. Az altalanos intézményvezetd helyettesek felelosek
¢ tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasaért
szabadséagolasi terv elkészitéséért
nyilvantartasok vezetéséért
csoportok adminisztracidos munkdjanak idénkénti ellendrzéséért
NOKS dolgozdk iranyitasaért
a szakmai munka koordinaldsa, megsegitése ¢s ellendrzése

e

AS

X/
X4

X/ X/ X/
LR X IR

e

AS

a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

3.2. Atagintézményvezetok
% atagovoda tekintetében ellatjak az altalanos intézményvezet6 helyettesi feladatokat.

Az altalanos intézményvezetd helyettesek és a tagintézményvezetok megbizasat a
neveldtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az intézményvezetd adja.

Az altalanos intézményvezet6 helyettesek és a tagintézményvezet6k megbizasa hatarozott idére
szol.
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3.3. Ovodatitkar
Feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti miikodéshez szolgalo feltételek biztositasa.

Az altalanos intézményvezet6 helyettesek, a tagintézményvezetok, az 6vodatitkar, munkajukat
a munkakori leirasuk, valamint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

3.4. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetd beosztast betdltok részére

A vagyonnyilatkozat tétel személyi hatdlya kiterjed az dvoda alkalmazéasidban all6 minden
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

% az intézmény vezetdjére

11
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A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadméanyozas és képviselet

hagyomanyok apolasa

Ellatand6 feladatok a Feladatot ellato Egyéb Megjegyzés kiadmanyozashoz
vezet6k munkakori leirasa vezetd /helyettes,
alapjan ellendr stb./
Szakszerti  és  torvényes | Intézményvezeté | A.Int.  vez.|folyamatos
miuikodés hely.  tagint.
vez.
Célszerli és takarékos | Intézményvezetd |.A.Int.  vez.|4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
gazdalkodas hely.  -tagint.
vez
Pénziigyi és  gazdalkodési | Intézmenyvezetd Alnt. vez. | 4 héten thli tartds hidnyzas esetén
feladatok hely.  tagint. | kivétel: folyamatos megrendelés-
Vez. szerz8dés: dolgozoi bérlet, rezsi
koltség, meglévo  eldfizetés,
helyettesités elszamolasa
Gyermek és ifjusagvédelem Intézményvezetd Gyermekvé- | folyamatos
delmi felel6s
Gyermekbalesetek megel6zése | Intézményvezetd Alnt.  vez.|folyamatos
hely  tagint.
vez.
Munkaegészségiigyi vizsgalat | A.Int. helyettes, | Intézményveze | folyamatos
megszervezése tagint. vezetdk t6
Ellendrzési, mérési, értékelési | Intézményvezetd Alnt. vez. | folyamatos
rendszer milkddtetése hely.  tagint.
vez.
Pedagogiai program | Intézményvezetd A.lnt. vez. | folyamatos
jovahagyésa, végrehajtasa, hely.  tagint.
ellendrzése. Vez.
Eves munkaterv elkészitése, | Intézményvezetd A.lnt. Vez. | 4 héten tuali tartés hidnyzas esetén
értékelése hely.
Beiskolazasi feladatok | Intézményvezeté | A.Int. vez. | 4 héten tali tartos hianyzas esetén
lebonyolitasa hely.
tagint. vez.
fejle.ped.
Pedagogus tovabbképzési | Int€zményvezetd Alnt. Vvez. | 4 héten tuli tartds hianyzas esetén
program és beiskolazasi terv hely.
elkészitése
Nemzeti iinnepek és egyéb |Sz.A.Int. tagint. | Intézményveze | folyamatos
vez. to

A vezetdk kozotti feladatmegosztéas, kiadmanyozas és képviselet

gyakorlasa

Ellatando feladatok a Feladatot Egyéb Megjegyzés kiadméanyozashoz
vezetOk munkakori leirasa | ellato vezetd /helyettes,
alapjan ellendr stb./
Munkaltatéi jogkorok | Intézményvezetd | A Int. vez. hely. |4 héten tdli tartos hidnyzas esetén

12



mailto:szechovi@t-online.hu

Széchenyi Uti Ovoda

2700 Cegléd, Széchenyi ut 14.

Tel/fax: 53/310-347
e-mail: szechovi@t-online.hu

részvételét varosi eseményeken

hely. tagint. vez.

Megbizasok Intézményvezetd | Int.  vez. hely. |4 héten tuli tartos hidnyzas esetén
tagint. VeZ.

Munkakori leiras elkészitése | Intézményvezets | A int. vez. hely. | 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén
tagint. Vez.

Kozalkalmazottak ~besoroldsa, | Intézményvezets | A int. vez. hely. |4 héten tuli tartos hidnyzas esetén

nyilvantartasok

Eletpalya modell miikodtetése |Intézményvezetd | A nt. . vez. |folyamatos
hely

Alkalmazottak  erkélesi  és | IntézményvezetS | A int. vez. hely. |4 héten tuli tartés hidnyzas esetén

anyagi elismerése

Szabadsagok tervezése, | A.int. Int. vez. | Intézményvezets | folyamatos

litemezése hely. tagint. vez.

Sziinetek alatti tigyelet | A.nt. vez. hely. | Intézményvezeté | folyamatos

biztositasa Int. vezetok

Munkarend szervezése, | A.int. vez. hely. | Intézményvezets | folyamatos

ellendrzése Int. vez.

Tanligy igazgatasi feladatok IntézményvezetS | A Int. Int. vez. |4 héten tali tartds hidnyzas esetén,
hely. tagint. | kivétel a meglévl jogviszonnyal
vez. kapcsolatos igazolasok

folyamatos

Kapcsolattartas sziil§i | Intézményvezetd | A vez. A.int. | folyamatos

kozosséggel és egyéb hely. tagint. vez.

partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész | Intézményvezets | A nt. Int. vez. | folyamatos

vezetése, hely. tagint.

Vez.

Szabalyzatok dokumentumok | Intézményvezets | A nt. Int. vez. | 4 héten tili tartos hianyzas esetén

elkészitése, hozzaférhetdsége hely. tagint. vez.

Csoportok adminisztrativ | Intézményvezetd | A nt. Int. vez. folyamatos

teenddinek ellendrzése hely.tagint. -vez.

Tiiz és munkavédelmi el8irdsok | Intézményvezets | A int. vez. hely. | folyamatos

betartasa tagint.  VeZ.

Leltarozas selejtezés Intézményvezetd | A int. Int. vez. | 4 héten tuli tartds hianyzas esetén
hely. tagint. vez.

Epiilet és  vagyontargyak | Intézményvezetd | A int. Int. vez. | folyamatos

védelme hely.tagint. vez.

Intézmény képviselete Intézményvezetd | A Int. vez. hely. | folyamatos
tagint. VezZ.

Biztositja a gyermekek | A.Int. Int. vez. | Intézményvezetd | folyamatos

Jelmagyarazat: A=altalanos intézményvezetd helyettes
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4. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat az altalanos
intézményvezeté helyettesek latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hatdskorébe tartoznak.

A megbizott intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megovasaval dsszefiiggd azonnali
dontést igénylo tigyekre terjed ki.

. . Az intézményben valo tartozkodasanak rendje
Vezetdi beosztds megnevezése

Intézményvezetd naponta 8.00 — 16.00

Altalanos intézményvezetd helyettes 1. gyermekek kozott eltoltott id6: heti 22 ora 2 heti
valtasban 7.30-13.00-ig, 10.30-16.00

Altalanos Intézményvezetd helyettes 2. gyermekek kozott eltoltott idd: heti 22 ora 2 heti
valtasban 7.30-13.00-ig, 10.30-16.00

tagintézményvezetok naponta 7.00 — 13.30 vagy 10.30 — 17.00

Megbizott naponta 7.00 — 13.30 vagy 10.30 — 17.00

5. Az intézmény vezetoségének Kkibdvitett tagjai

X/
X4

L)

az intézményvezetd
altalanos intézményvezet6 helyettesek
a tagintézményvezetok

X/
X4

L)

a szakmai munkakozosségek vezetoi
a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

R/ R/ R/ X/
L X X X R X4

Sziilé1 Munkakdzosség
szakszervezet

e

AS

Az intézmény vezetdsége az oOvodai ¢let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetGsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

A Kozalkalmazotti Tanacs és az intézmény vezet6jének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
modositasanak elokészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az intézményvezetd feladata.

6. Az évoda dolgozéi

Az ¢6voda dolgozoit a Nemzeti koznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az intézményvezet6 alkalmazza. Az
6voda dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
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Széchenyi Uti Budai Uti Ugyeri Deak_
Ovoda Tagovoda Tagovoda Utcél
Tagovoda
Csoportok szama 7 2 3 4
Ovodapedagdgusok 15 4 6 8
Fejlesztd pedagogus 1 0 0 1
Pedagogiai asszisztens 3 0 1 1
Dajkék szama 7 2 3 4
Ovodatitkar 1 0 0 0
Futd-karbantartd 1 0 0 0
Udvaros 0 1 0 1
Rehabilitacios
munkaerd 1 1 1 0
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IV. AZ OVODA KOZOSSEGEIL KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Az 6vodakozosség
Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziildk és a gyermekek alkotjak.

2. A sziiloi szervezet (kozosség)
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet (k6zosséget) mikodtetnek.

Az 6vodai csoportok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziil6i szervezet miikodik, éliikkon az elndkkel és az 6t segitd
aktivakkal. A csoportokban mikodo sziiloi szervezetek tagjai alkotjdk az intézmény Sziil6i
Munkak6zosségét /tovabbiakban SZMK/. Az intézményvezetd a tanév elején Osszehivja az
SZMK tagokat, ahol megvalasztjak képviseldjiiket, az elndkot. Az SZMK elndke kozvetlen
kapcsolatot tart az 6voda intézményvezetdjével.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az altalanos intézményvezetd helyettes tartja a
kapcsolatot.

A csoportok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a valasztott elnok
segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdjéhez.

Az ovodai SZMK vagy az 6vodai sziiléi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

Az intézmény vezet6je az dvodai SZMK-t nevelési évenként két alkalommal illetve sziikség
szerint hivja 0Ossze, €és ezen tajékoztatast ad az Ovoda feladatairdl, tevékenységérol,
gazdalkodasarol. Integralt 6vodai intézmény esetében a tagintézményvezetdje a nevelési év
megkezdésekor illetve sziikség szerint dsszehivja az SZMK-t, ahol szintén tajékoztatast ad
szervezetnek az 6voda munkajarol.

Az 6vodai SZMK déntési jogot gyakorol:
% asajat miikddési rendjében,

munkatervének elfogadasaban,

tisztségviseldinek elfogadasaban,

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben.

D)

e

AS

e

AS

X/
X4

L)

Az 6vodai SZMK, véleményezési-jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
az ovodai SZMSZ kialakitasaban,
a hazirend kialakitasaban,

7/
X4

L)

7/
X4

L)

az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
a vezetdk ¢és a sziildi szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,
az innepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

K/ K/
L XA X4

K/
X4

)

>

«» a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,
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s agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben véleményt kérhet €s nyilvanithat.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a Nemzeti koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében.

Figyelemmel kiséri a nevelomunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor. /Gyermekek nagyobb csoportja:
az azonos érdekeltségli csoportba jard gyermekek kozossége, minimum 20 6./

Képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten.

Az 6vodai szintli sziil6i munkak6zosség vezetdjét (integralt ovodak esetében, a tagintézmények
szll61 munkakozosség vezetdjét is), meg kell hivni a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti és miikodési
szabalyzata, a sziil6i munkako6zosség részére véleményezési=jogot biztositott.

A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi dtadaséval torténik.

3. Az d6vodai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége
Az alkalmazotti kozosséget az oOvoda nevel6testiilete és az dvodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 térvény, a Nemzeti koznevelési torvény, (illetve az ehhez
kapcsolo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja vagy az 6voda egész mitkodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
intézményvezeté hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az
intézményvezetd tajékoztatja az ovoda dolgozodit az 6vodai munkardl és ismerteti a soron
kovetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a vezetd altal felkért személy vezet.

4. A nevelok kozosségei

4.1. A neveldtestiilet

A nevelltestiilet az évoda pedagdgusainak kozdssége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, és a
nevelémunkat kozvetlentil segit6 felsdfoku iskolai végzettségii /fejlesztopedagdgus, pedagogiai
asszisztens/ alkalmazottja.

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény miikodésével
kapcsolatos tligyekben, valamint a Nemzeti kdznevelési tdrvényben €s mas jogszabalyban
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meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezo ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

4.2. A neveldtestiilet jogositvanyai

a.)
o

R/
L X4

*

*

o
o
<
<

o
*

*

o
*

*

b.)

R/
L X4

Dontesi jogkorébe tartozik

a pedagogiai program ¢és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti €s mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa,

az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a héazirend elfogadasa,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek,

tovabbképzési program elfogadasa.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:

A nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni
a neveldtestiilet véleményét az egyes pedagdgusok kiillon megbizdsainak elosztdsa
soran, valamint az altalanos intézményvezet6 helyettesek és a-tagintézményvezetok
megbizasa, illetve megbizas visszavonasa el6tt, illetve kiilon jogszabalyban
meghatarozott iigyekben.

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére, vagy eldontésére:
tagjaibol — meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre. (Kivétel ez
alol a Pedagogiai program és az SZMSZ elfogadasa, hazirend elfogadasa.)

4.3. A neveldtestiilet értekezletei
A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet
rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontokban

az intézmény vezetdje hivja Ossze.

A neveldtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

K/ K/
SR X4

AS

K/
L X4

K/
X4

D)

nevelési évet nyito6 értekezlet
0szi nevelési értekezlet
tavaszi nevelési értekezlet
nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze az o6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs, az

intézmény vezetOje, vagy a tagintézményvezetd sziikségesnek latjak. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon

beliil kell 6sszehivni.
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A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a
jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald.)

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevel6testiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattdrba) keriilnek hatarozati formaban.

5. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosségei

5.1 Célja:
Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése,
Kizarolag a Pedagogiai program tartalmanak megfelelé témdaban hozhato 1étre.

5.2 Feladata:

A pedagogusok szdmara bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzultdcios lehetdségek és
hospitalds biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, moddszertani &és
pszicholdgiai ismeretek ataddsa, szakmai innovécio kezdeményezése €s megvaldsitasa.

Az tnnepek, innepélyek, jeles napok o6vodai és intézmény szinti megszervezése,
megvaldsitasa. Reformpedagdgiai modszerek ¢€s innovacids lehetdségek gyakorlati
alkalmazéasanak tdmogatasa. Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd
részvétel. Szakmai munka ellenérzésében vald kozremiikodés, 0sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

5.3 Létrehozasa:
% nevelGtestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére,

0,

% intézményvezetd jovahagyasaval.

5.4 Munkak6zosség vezetd megbizas €s dijazasa:
A munkak6zosségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg.

Dijazasa a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan, illetve az intézmény koltségvetése
alapjan magasabb mértékben.
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5.5

5.6

5.7

Az

Miikodés rendje:

% A szakmai munkak6zosség dont mitkodési rendjérdl és programjarol.

A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakdzosség-vezetd elkésziti az
éves tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, 0sszehangol az év pedagdgiai
céljaival, egyéb feladataival.

% Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd az év  eredményeirdl,

munkajukrol. Megbizésa tobbszor meghosszabbithato.

L)

X/
°e

A munkako6zosség ingyenesen hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.
=+ A muikodéshez felmertilt sziikséges koltségeket a tagok kérésére az intézményvezeto
a koltségvetésbdl biztositja.

Dontési jogkor:
*» NevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekben

% Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

R/
L4

Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

e

» Pedagogiai Program

D)

X/
°

Nevel6 munkat segito eszkdzok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

intézmények kozotti munkakozosség jogkorét és miikodési rendjét, vezetdjének

kivalasztasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.
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V. AKOZPONTI OVODA ES A TAGOVODAK KAPCSOLATTARTASI FORMAI
ES RENDJE

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagintézmények vezetdinek segitségével az
intézményvezetd fogja dssze.

Nevelési évenként a kapcsolattartds bdovebben az éves munkatervben Kkeriil
megfogalmazasra.(feladat, cél, felelésok megjeloléséve)

Az altalanos intézményvezeté helyettesek gondoskodnak arrdl, hogy a gyermekeket és a
pedagogusokat érint6 intézményvezetdi intézkedések, a tagintézményekben kellé id6ében és
moédon kihirdetésre kertiljenek.

1. A kapcsolattartas rendszeres formai
s kilonboz6 értekezletek,
% vezetdségi megbeszélések,
kozos rendezvények,
%  személyes, telefonos és e-mail-es kapcsolattartas, zart kozosségi oldal, onedrive.

R/
A X4

e

2. Az 6vodak egymas kozotti kapcsolattartasi modja

ko6z0s nevelGtestiileti értekezletek,

bels6 /munkakozosségi/ tovabbképzések (hazi bemutatd foglalkozasok, lehetdség
szerint minden tagovodaban),

ko6z06s kirandulasok szervezése,

X/
X4

L)

X/
°

X/
X4

L)

>

R/
*

ovodak egymads kozotti latogatasa gyermekcsoportokkal,

*,

R/
A X4

Bels6 onértékelési folyamat alkalméval az egymdéstdl vald tanulds biztositdsa
hospitélassal, szakmai megbeszélésekkel.

Az intézményvezetd az altalanos helyettesekkel, ill. tagintézményvezetdkkel havonta egyszer,
ill. sziikség szerint tanacskozik.
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VI. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, ES MODJA

Az ovodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd
képviseli. Az éves munkatervben rdgzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

1.  Cegléd Varos Onkormanyzata és 6voda kapcsolata
s jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tanacskozasokon keresztiil kolcsonds
informalas
2. Oktatasi Hivatal
Kiils6 szakmai ellendrzés, mindsitések, Tanfelligyelet: pedagogus, vezetdi, intézményi.
3. Pedagogiai Oktatasi Kozpont (Szolnok)
Szakmai tovabbképzések, szaktanacsadas. Bazisintézményi feladatok ellatasa.

4. Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerint latogatasok, hospitalasok,

ko6zos rendezvények

5. Pedagogiai Szakszolgalat, SNI gyermekek fejlesztését végz6 szakemberek és Ovoda
kapcsolata

% iskolai felkésziiltség megallapitisa a nagycsoportos ovodasok korébol, (
intézményvezetd, CcSoportvezetd ovodapedagogus fejlesztopedagogus javaslata
alapjan),
fejlesztési javaslatok kérése
logopédiai sziirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél,
ovodai fejlesztdpedagdgus munkdja a Pedagogiai Szakszolgalat utmutatasa szerint
folyamatos kapcsolat a szakértdi bizottsagokkal
folyamatos szakmai kapcsolattartas a SNI  gyermekeket fejleszté utazod
gyogypedagogusok €s az érintett Ovodapedagdgusok kozott

X/
X4

R/ R/
LC R X )

e

AS

e

AS

6.  Gyermekjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata
% Az o6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyr6l az intézményvezetének rendszeresen beszamol. A
kapcsolattartast vezet6i szinten az intézményvezetd gyakorolja, gondozza.

7. Miivelédési Haz, Konyvtar, Filmszinhaz, Babszinhaz, Sportcsarnokok, Uszoda, VOLAN
¢és az 6voda kapcsolata
% nevelési évenként alkalom szerinti latogatasok.

8.  Védondk, ANTSZ, egészségligyi szolgaltato és az 6voda kapcsolata
nevelési évenként sziikség szerinti latogatasok
a kapcsolattartas az intézményvezeto feladata,

7/
° 0:0
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9.  Egyhdazak és 6voda kapcsolata

7

+ a hitoktatds megszervezésének eldsegitése.
.0

% Az egyhazak képvisel6ivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

10. Pedagobgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas
+» az intézményvezeto feladata

11. Munkaiigyi Kézpont, VARVAG és az voda kapcsolata

7

< az-intézményvezet6 feladata
% kozcéla dolgozok foglalkoztatasa

L)

¢

12. A kozépiskolédk és az 6voda kapcsolata

% kozosségi szolgalatra jelentkezd diakok fogadasa az iskolaval kotott megallapodas
szerint

13. Az egészségiligyi ellatast, illetve a tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld
egészségligyl ellatdsat biztositd egészségiligyi szolgaltatoval valdé  kapcsolattartas.
(gyermekorvos, védénd, diabetologus)
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VIl. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az 6voda nyitva tartasa: hétfotdl — péntekig 6% — 17 oraig.

Osszevont 6vodapedagogusi

feliigyelet: 6%0-7% -jg, ill. 16°°-17%-ig az {igyeletes teremben
Budai uti Tagovoda: hétf6to] — péntekig 5°° - 179 oraig.

Osszevont 6vodapedagogusi

feliigyelet: 530700 g s 16%0- 17% -ig

Ugyeri Tagovoda: hétfotdl-péntekig 6% - 16%° oraig.

Osszevont 6vodapedagogusi

feltigyelet: 6%0-7% —ig

Deak Utcai Tagovoda hétfétdl — péntekig 6%° — 179 oraig

Osszevont 6vodapedagogusi

feltigyelet: 6%0-7% -ig, ill. 16%°-17%-ig az ligyeletes teremben

A nevelési év a targyév szeptember hé 1. napjatol a kovetkez6 év augusztus hé 31. napjaig tart.

Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az 6voda sziikség szerinti felyjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas id6pontjardl a sziilok legkésdbb az adott év februdr 15-ig értesitést kapnak.
A nyari zarva tartas eldtt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, ¢s a sziiloket a gyermekeket fogadd 6vodardl a zarast megeldzden tajékoztatni kell.
Egyéb 6vodai zarva tartasok ¢€s ligyeletek rendje az éves munkatervben foglaltak szerint.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Amig a gyermek az intézményben tartozkodik, a bejarati ajtokat kulcsra zarni szigoruan tilos,
toldzarral azonban be kell zarni, hogy a gyermekek az utcara ne jussanak ki. /Nyari idészakban
az allagmegovas érdekében csak egy bejaratot tartunk nyitva/

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként max. 5 alkalommal vesz igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a

szililok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap
elétt. Ezeken a napokon indokolt esetben (10 6 felett) tigyeletet szerveziink.
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2. A vezeték benntartézkodasi rendje

A vezet6 kotetlen munkaidében latja el feladatait.

Amennyiben az intézményvezetd, vagy a helyettesek (tagintézményvezetok) rendkiviili, elére
nem latott ok miatt nem tudnak az intézményben tartozkodni, Gigy a helyettesitési rend szerint
torténik az intézkedés.

3. A gyermekek Kkisérésének rendje
A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén csoportonként legalabb minden 8 fore 1
felnott kiséretet kell biztositani.

4. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos iligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg és azt a sziilék ¢és az
alkalmazotti kozdsség, illetve a fenntartd és a tarsintézmények tudomdséara hozza (értesités
form4jaban).

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az 6vodaban tilos a rekldm tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmodddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az 6voda dolgozo6i tovabba ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv-
fenykép, illetve jatékvasar esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotddo szervezet
nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek feliigyeletét
part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem
folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

X4

¢ az ovoda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

7

% az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

RS

7/
*

*

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

)

>

% az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
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A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyilt nap,
tinnepélyek, sziili értekezlet, munkadélutan, stb.) Az Ugyeri tagovodaban a nyitott 6voda
program keretében A sziil6 eldre egyeztetett iddpontban, a nap barmely szakdban részt vehet
az ovodai életben.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kézOsségi portalokon valo
megjelentetése cSak a szereplok/érintettek eldzetes irasbeli hozzajarulasaval lehetséges.

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdokon ¢€s a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tligyek
intézoi és a gyermekeket kisérd hozzatartozok tartézkodhatnak.

Az o6voda berendezéseit, felszereléseit atvételi elismervény ellenében az intézményvezetd
engedélyével lehet az 6vodabol elvinni.

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos.
A gyermekek étkeztetését mindenkor a fenntartoval szerzédésben allo szolgaltato latja el. .

5. Ovodai jelentkezés és felvétel folyamatanak szabalyozasa

a) A szervezett jelentkezés idépontjat a fenntartd hatarozza meg.

b) Az érdeklédok hirdetmény utjan tajékozodhatnak a jelentkezés idépontjarol és a
feltételekrol.

c) Jelentkezni a kitoltott jelentkezési lap leadasaval, gyermek személyazonositasara
alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi azonositot és lakcimet igazolo hatdsagi
igazolvannyal, tovabba a sziil6 személyi azonositd és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyaval.

d) Az intézményvezetd atveszi a jelentkezési lapot és beirja a gyermek adatait a felvételi
eldjegyzési naploba.

e) A felvételrdl az intézményvezeté dont. Tuljelentkezés esetén az intézményi felvételi
bizottsag dont a felvételi szempontsor /Az 6voda mitkodésének rendje 6. pont/ alapjan.
Az intézményben elutasitottak elhelyezésérdl a fenntartd altal Gsszehivott felvételi
bizottsag dont, amelyrdl jegyzOkonyv késziil.

f) A felvétel tényérdl irasos értesités, az elutasitasrol és az atiranyitasrol hatarozat
formdjaban t4jékoztatjuk a jelentkezoket.

g) Az értesitést és a hatarozatot az intézményvezetd altal kijel6lt idoben személyesen
lehet 4tvenni, melynek tényét alairassal kell igazolni. Amennyiben az adott idépontig
nem
torténik meg az atvétel, a sziilét a kovetkezé 3 munkanapon beliil tértivevényes
levélben kell kiértesiteni.

h) A hatarozat ellen fellebbezéssel lehet élni, melyet Cegléd varos Jegyzdjének cimezve
az intézményvezetonél lehet leadni.

1) A gyermekek csoportba vald besorolasardl az intézményvezetd dont a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.
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J) Az ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa a nevelési év els6 napjaval /szeptember
01./ torténik.

k) Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy a harom éves és annal idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd.

I) Sajatos nevelési igényii gyermek felvétele szakértéi vélemény alapjan torténik.

m) Felvételre a nevelési év folyaman barmikor sor keriilhet, amennyiben az adott
intézményben van szabad féréhely.

6. Az dévodaba az a gyermek veheto fel, aki
Adott év augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdltotte
Halmozottan hatranyos helyzeti

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Bolcsddébe jard gyermek, /dolgozé sziilok gyermeke/
Testvérgyermek,

X/
o

X3

*

Tobbgyermekes csalad gyermeke,

Egyediilallo sziil6 gyermeke,

Amennyiben a fér6hely engedi az a harom évesnél fiatalabb gyermek is felvehetd, aki
az 6vodaba jaras megkezdését kovetd 6 hdnapon beliil betolti 3. életévét,

+» Korzethataron beliil lakik,

% A korzethataron kiviil lako gyermekek csak abban az esetben vehetdk fel, ha minden
jelentkezod korzetes gyermek felvételt nyert és a jelentkezok szadma nem haladja meg a
féréhelyek szamat.

R/ R/
LA X4

7.  Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozdson vesz részt. A sziild
— targyév aprilis 15. napjaig benytjtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az oOvodai
foglalkozason val6 részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak az 6vodavezeté vagy a védénd, tovabba
tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-
szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév
aprilis 15. napja utdn is benytjthatd. Az eljaras idotartama étven nap.

27


mailto:szechovi@t-online.hu
https://njt.hu/jogszabaly/1997-154-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/1997-154-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/1997-154-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/1997-154-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/1997-154-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/1997-154-00-00

Tel/fax: 53/310-347
e-mail: szechovi@t-online.hu

Széchenyi Uti Ovoda
2700 Cegléd, Széchenyi ut 14.

8. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megszlinik az dvodai elhelyezés, ha:

X/
°e

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

< a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

<> a jegyz0 a szilo kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaradasara,

<> az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles
kort.

9. A gyermekek tiavolmaradasinak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo
rendelkezések
A gyermekek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

R/ X/
LA X4

Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodéaba vinni, tdjékoztatnia kell

az 6vodapedagogust.

% Az egészséges gyermek 2 hétnél hosszabb hianyzasat az éveda Intézmény vezetdje,
illetve a tagdvodak vezetdi engedélyezhetik.

» Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathatd, azt a tavolmaradas napjan, lehetdleg

10 oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

A két hetet meghalad6, huzamosabb tavollétet az 6vodapedagdgussal egyeztetni kell.

Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté ismét

6vodaba.

X/
X4

L)

X/
°

¢ Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan, melynek kovetkezményeit
az 6vodai hazirend targyalja.

10. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek

elézetes bejelentkezés alapjan, az intézményvezet6 engedélyével tartozkodhatnak az 6vodaban.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel valo

egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.
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VIIL. AZ OVODA HELYISEGEINEK, LETESITMENYENEK HASZNALATI
RENDJE

Az intézmény minden dolgozoja felelds a kdzosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak
az intézményvezetd engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvasra figyelemmel
kell hasznalni.

A nevel6i szobat az 6vodapedagdgusok hasznaljak.

Az udvar els6sorban a gyermekek levegon valo foglalkoztatasara hasznalhatd, a tavaszi, nyari
idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fliggetleniil és az idGjarasnak megfeleléen a pedagodgiai programnak
megfeleléen. A rendért, a jatékok ¢és eszkozok kiméletes hasznélatdért, elrakdsdért az
6vodapedagogus felel.

A fejlesztd szobaban a fejlesztd pedagogus, a Szakértdi Bizottsag szakembere, logopédus és az
utaz6 gyogypedagdgus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagodgusai is
igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. Az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a
gyermekek felligyeletét part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kozalkalmazotti tanacs, a
szililé1 szervezet részére, az Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagodgiai Oktatasi Kozpont altal
szervezett Bazisintézményi feladatok ellatdsa soran a tovabbképzéseken, tajékoztatokon,
miihelymunkéakon részt vevok szamara.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az intézményvezetd dont.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az 6voda helyiségeit méas, nem nevelési célra adtengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges.
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Az 6voda dolgozoi tovabba iigynokok, tizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén).
Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
Az o6voda teriiletén a gyermekek csak a befizetett téritési dij ellenében kapott élelmiszert
fogyaszthatjak.
Kivétel: Cukrasziizembdl hozott siitemény.
Szavatossaggal rendelkezé csomagolt bolti siitemény, cukorka, tidito.
Felajanlasbol szarmazé gytimolcs.
Betegség / lisztérzékenység, cukorbetegség/ esetén specialis élelmiszer.

A nem az 6voda f6z0 konyhdjabol szarmazo6 élelmiszerekbdl is ételmintat kell elrakni.

(HACCP)
A gyermekek étkeztetését mindenkor a fenntartval szerzédésben allo szolgéltato latja el.
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IX. ANEVELO- OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai folyamatok egyik meghatarozd eleme az ellendrzés, értékelés, melynek
szervezettsége, mindsége visszahat az eredményességre.

Célja a pedagogiai gyakorlat segitése és fejlesztése, az dvodapedagdgusok kompetenciai
mentén.

Az 6voda pedagogiai munkajaért az intézményvezetdje a felelds, tehat az ellenérzés, értékelés
is elsdsorban az O feladata. Minden tanév elején elkésziti az ellendrzési tervet, mely az éves
munkaterv melléklete.

Az intézmény vezetdje, a tagintézményvezetOk és a helyettesek az ellenérzési tervben
meghatarozottak szerint, az éves munkatervben meghatarozott szempontok alapjan, a
pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mitkdése érdekében ellendrzik,
értekelik az intézmény dolgozoinak munkajat.

A gyakorlati munka elemzése, értékelése soran fontos az objektivitas és az 6vodapedagogus
modszertani szabadsagénak tiszteletben tartdsa. A pozitiv megerdsités minden alkalmazott
szamara épp oly fontos, mint az elfogadott elvek szamonkérése.

Az ellenérzés altalanos szabalyait, kiterjedési korét a pedagodgiai program tartalmazza.

1. Ovodakban a nevelémunka ellenérzésére jogosultak

Belso ellendrzés
% az intézmény vezetdje,
% az altalanos intézményvezetd helyettesek,
% atagintézményvezetok,

szakmai munkakdzosségek vezetdi

K/

AS

e

AS

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiils6 ellenbrzés

*

% fenntartdi megbizas alapjan kiilsé szakértd

*

¢ amindsitést és szakmai ellendrzést végzd szakértok

2.  Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tevékenységek megszervezeése,

a nevelémunkéahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

az pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

X/
X4

7/ 7/
L X X

7/
X4

L)

K/
°e

a neveldi munka szinvonala a tevékenységek soran,
a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

K/
X4

)

K/
X4

)
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Az ellendrzés részletes szempontsorat az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport szabélyzata
tartalmazza.

3. Az ellendrzés fajtai
% Tervszerd, elére megbeszElt szempont szerinti ellenérzés,
¢ Spontan, alkalomszeri ellendrzés:
» aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében
» anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
% az altalanos intézményvezetd helyettesek,

% tagintézményvezetok
% asziil6i munkakozosség.
% Szakmai munkako6zdsségek
% fenntarto
Az intézményvezetd, ill. helyettesek minden csoportban folyé munkajat egy alkalommal

értékelnek a nevelési év soran. Az ellendrzés tapasztalatairol feljegyzést készitenek, amelyet
ismertetnek a csoportban dolgozokkal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az intézményvezetd az ellenérzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozait.

A nevelési év zard értekezletén az intézményvezet értékeli a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

Mivel nincs kollektiv szerzédés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.
Feltételei

e Magas szinvonall nevelémunka végzése, a Pedagodgiai Program teljes korl
megvaldsitasa, ellendrzések és mérések pozitiv eredményei.

o Specialis fejlesztési igényli, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzetti, beilleszkedési
¢és magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracidja €s egyéni fejlesztése.

o Nyitottsag és torekvés pedagogiai €és pszichologiai ismeretek bovitésére, modszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére.

o Pedagogiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa.

o Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutato és elemzése.

o Szakmai gyakorlatot az intézményben toltott pedagogus jeloltek felkészitése, iranyitasa.

o Kollégak pedagodgiai munkéjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon.
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Ovodai szabélyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel.

Sziilokkel torténd egyiittmiikodés €s szolgaltatdi szinvonal mértéke.

Sziilok elégedettsége.

Az o6voda igényes képviselete kiilonbozé rendezvényeken, eseményeken: szakmai
napok, eléadasok, konferencidk, T{innepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok. Gyermekek felkészitése és kisérete.

Az o6vodan beliili rendezvények elOkészitésében és lebonyolitdsaban valo aktiv
kozremiikodeés.

Informéacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

Jaték és foglalkozasi eszk6zok készitése.

Igényes magas szinvonali dekoraci6 készitése.

Gyakornok mentoralésa.

Ertékelés, mérés kivalo eredménye.

Bézisintézményi szolgaltatdsokban torténd részvétel.

Szabalyai

5.

Legalabb 1 éves munkaviszony az 6vodaban.

Nevelotestiileti, intézményvezetd, altalanos helyettesi/ tagintézményvezetéi és a
Kozalkalmazotti Tanacs valamint Szakszervezeti Bizalmi tag, javaslata ¢és
véleményezése alapjan az intézményvezetd dont a kivaldo munkavégzés anyagi, erkolesi
elismerésérol.

Az intézmény gazdasagi ellendrzése

A mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan:
% Az intézmény belsd ellendrzési feladatait Cegléd Varos Onkormanyzatanak szerve, a

Ceglédi K6zds Onkormanyzati Hivatal (2700 Cegléd, Kossuth tér 1.) belsd ellendrzési
szervezeti egysége latja el,

< Az Onkorményzat Képviselé-testiilete 4ltal hatarozattal megéllapitott éves ellendrzési

terv szerint.

% A belsé ellenérzést végzd személyek jogallasat, feladatait a Ceglédi Kozos

Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata részletezi.

% A belsé ellenérzési tevékenység helyi szabalyait Cegléd Varos Onkorményzatdnak

Belso Ellendrzési Kézikonyve irja eld
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X. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Ovodasaink eltéré kornyezetbdl keriilnek ovodankba. Az egyéni eltéréseken til szamottevd
kiilonbség van a tagévodak vonatkozasaban is.

Célunk:

Célunk, hogy sziikség esetén mar az 6vodaba keriilés id0szakatol tudjunk segiteni, ezért az
ovodankba keril6 gyermekek csalddi koriilményeinek feltarasat kornyezettanulmany
modszerrel végezziik- természetesen a személyiségjogok tiszteletben tartasaval. Sziikség esetén
évenként felmérjiik a csaladok helyzetét, hogy a valtozasokra idében reagalhassunk.

Feladatunk:

A gyermekvédelmi munka f6 feladatat a prevencio, a segitségnyujtas jelenti.

A differencialt egyéni banasmod, az egyénre szabott fejlesztés, a lehetséges korrekcio
jelentésége még hangsilyosabb. Lehetdség szerint bevonunk segitd szakembereket is a
specialis fejlesztd feladatok megoldasahoz.

Ez a feladat nagyfoku érzékenységet, empatiat és személyes odafigyelést igényel.

A gyermekvédelmi felelosok munkaterv alapjan dolgoznak, amely altalanos feladatokat
tartalmaz, és évenként kiegésziilnek iddszer feladatokkal.

1. Az odvoda (intézményvezetd) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai
% Eldsegiteni a veszélyeztetett, halmozottan hatranyos és hatranyos helyzetli gyermekek
ovodaba keriilését.

% A problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
szlikséges szakember segitségét kérni.

s Egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal.

% A Gyermekjoléti Szolgalat véleményét az intézményvezetd minden esetben koteles
kikérni, ha a sziild az 4. életévét betoltott gyermek esetében felmentést kér az
intézményvezet6tdl, gyermeke rendszeres 6vodaba jarasa alol.

% A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és
azt a dolgozdok tudomasara hozza.

% Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgélat,
védond, orvos, jegyzd, gyamhatdsag, szabalysértési hatosag), akik illetékesek a
gyermek problémdainak megoldasaban.

< Evente legalabb egyszer egyeztet a jegyzével.

Az intézményi falitijsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények

cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziiloi értekezleten az intézmény vezetdje
tajékoztatja a sziiléket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatair6l.
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2. A gyermekvédelmi felelds feladatai:

Allandé feladatok:

Nyilvantartasok vezetése, a tett intézkedések megjeldlése

Védo-ovo intézkedések kérése sziikség esetén

A csaladokkal valo torédés

Sokat mulaszté gyermekek figyelemmel kisérése, a sziilok meggydzése a rendszeres
ovodaba jaras fontossagarol, felvilagositasa a mulasztasok kovetkezményeirdl

< Veszélyeztetettség gyantja, ill. fennalldsa esetén csaladlatogatdsok elvégzése a

X/
°e

X/ X/
L XA X

R/
A X4

csoportvezetd d6vodapedagdgusokkal.

X/
°e

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd pedagdogusok
kozott
Szakmai tovabbképzés, onképzés

o
A5

A gyermekvédelmi felelés minden nevelési év kezdetén elkésziti az éves munkatervét, mely az
intézmény éves munkatervének mellékletét képezi, és az éves munkaterv megvaldsuldsarol
beszamolot készit.
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X1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézményvezetd feladata az kapcsolattartas a munka alkalmassagi vizsgalatot végzo
orvossal.

1. Az intézményben dolgozék munka alkalmassagi vizsgalata:

Intézményiinkben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo
dolgozhat.

A dolgozok a jogszabalynak megfelelden kotelesek idészakos orvosi vizsgalaton részt venni.
Ennek igazoldsat a munkaegészségligyi nyilvantartas vezetésével megbizott kolléganak koteles
leadni.

Sziikség esetén a vezetd elrendelheti a dolgoz6 rendkiviili orvosi vizsgalaton valo részvételét,
mely a dolgozora nézve kotelezo érvényil.

2.Inzulinfiiggoé cukorbetegségben szenved6 gyermekek, specialis ellatasa

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermek részére abban
az id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek,
szlildjének vagy mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a specialis
ellatast biztositja.

Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottja szaméra az (1a) bekezdés szerinti
esetben €s modon eldirhatja:
e a vércukorszint szlikség szerinti mérését,
o sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az el6irt idokozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a feladat ellatasat
e olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a
hivatal 4ltal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl sz6l6 szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatdsban vald részvételt vallalja, vagy

Az 6voda alkalmazottjdnak a specialis ellatdsban valo részvétele harom konjunktiv feltételhez
kozott:

e munkakori és végzettségi minimumfeltétel;

e szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;
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e amunkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol
A feladatot ellatd munkatars munkakori leirasa boviil a specialis feladatok megjelolésével

Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekekre, tanuldkra vonatkozd specidlis
eljarasrend
e Azintézmény vezet6je a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban
allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
e A specialis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan kell meghatarozni.
o Az 1-es tipusu diabétesszel €16 dvodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat
végzd alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult, melynek havi mértéke a
mesterfokozatra megallapitott illetményalap 17 %-a
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X11. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(intézményi védo-, 6vo eldirasok)

Az intézmény vezetdje felelds az dvodaban a nevelomunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando intézményvezet6i feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden 6évodapedagogusnak a Nemzeti kdznevelési torvényben elirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarél meggyozodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az 6vodai nevelési év valamint az egész napos neveldmunka folyamdn sziikség szerint, a

tevékenység, kirandulds, udvari élet stb. eldtt az dvodapedagogusnak koriiltekintdéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét és ismertetni kell a kovetkezd védd-ovo eldirdsokat:
s Az egészségiik és testi épségiikre vonatkozo szabalyokat

% A tevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasokat

% Atilos és az elvarhat6 magatartasformakat

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell a csoportnapléban.

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi-lelki egészségét védeni, megovni.

Az éveda Iintézmény vezetGje az egészséges €és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

1. Az dvoda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

7

7/

S

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
gyermek sziil6jét értesiteni kell,
ha sziikséges orvost kell hivni,

7/
°

K/
X4

)

K/
X4

)

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,
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R/

% a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményvezetének, tagévoda esetén a
tagintézményvezetének,
% atagintézményvezetének kotelessége az intézményvezetdt értesiteni.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessege a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalto €s a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket az intézményvezetonek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd végzi.

A harom napon til gydgyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziiléjének.
A jegyz6konyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6vodanak igény esetén biztositania kell az SZMK részvételét a balesetek kivizsgalasaban.
Az o6vodai neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a

gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabéalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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XI11. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

% atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

< atiz,

¢+ arobbantassal torténo fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az intézményvezeté dont a sziikséges intézkedésekrél ¢és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

% az intézmény fenntartojat,

R/

¢ tliz esetén a tlizoltosagot,

R/

¢ robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

R/

¢ személyi sériilés esetén a mentdket,

% egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az éveda intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodo6 gyermekesoportoknak a tlizriadd terv és a bombariad6

terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

% Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast, ill. tevékenységeket
szervezO neveldnek a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

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

¢ A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast, ill. tevékenységeket szervezd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

K/

*

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a pedagdgusnak meg kell szdmolnia, a mulasztasi naplo alapjan a névsort
ellendrizni kell.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb es6 masik 6vodaban (tagovodaban) torténik.
Amennyiben a masik 6voda akadalyoztatva van a gyermekek fogadasara, gy azok
elhelyezésére az altalanos iskolat kell igénybe venni.

Az intézményvezetdknek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg gondoskodnia kell a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasarol.
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XI1V. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE,
VISSZAFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, az oktatasi
torvény eldirasai alapjan az 6voda fenntartdja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat
fizetnek.

Az 6vodai étkezés igénybevételének szabalyai:

s Szamlazas kozponti menza rendszer hasznalataval torténik.

% Hianyzas esetén az étkezés lemondhatdé mindennap reggel 9 oraig telefonon, vagy
személyesen. A lemondas a bejelentést kdvetd napon Iép életbe, s a kovetkezo
befizetéskor irhato jova.

Be nem jelentett hianyzas esetén a sziild nem kérheti a jovairast a kovetkezd befizetéskor.

A gyermek sziil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje a gyermekétkeztetési normativ

kedvezmény igénybevételét az alabbi jogecim alapjan kérheti:,

mivel a gyermek(ek):

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil ...... €V e hoénap ...... napjatol,

b) tartosan beteg vagy fogyatékos,

C) csaladjaban tartsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d) csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

f) csaladjaban az egy fére jutdo havi jovedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi ¢és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd osszegének 130%-at.
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XV. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
Ovodank hagyomanyos iinnepei

A gyermekek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6zddését, nemzeti dnazonossagat tiszteletben
tartjuk.

Céljaink:
% szinesebbé tegyiik 6vodai életlinket;
s ¢érzékeltessiik az tinnepek tobbi naphoz viszonyitott massagat;
% oOvodank hagyomanyos tinnepei soran is erdsitsiik a kozosséghez tartozas érzését.

Feladataink

% az linnepekre valo késziilddés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint, maga az tinnep
=+ az Unnep mindig az alkalomnak megfelel6 hangulatban teljen
% mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsiink;

R/

¢ haszndljuk ki az ad6do6 lehetdségeket a csalad és az 6voda kapcsolatanak elmélyitésére.

Ovodank hagyomanvos linnepei és megemlékezései:

Zart iinnepek, megemlékezések: Nyitott iinnepek, megemlékezések
Mikuléds Evzaré
Advent Gyermeknap
Marcius 15. Nemzeti Osszetartozas napja
Farsang
Husveét

Tiszteletben tartjuk a tagovodak, csoportok egyéni sajatossagait, hagyomanyait.

Az Ugyeri tagovodankban minden linnep és program a sziildk bevonasaval torténik.

Ko6z06s célunk és feladatunk, hogy ezek az linnepek a gyermekek szamara mindig maradando
¢lményt jelentsenek.

A miisorok mindig igényesek, a gyermekek ¢életkori sajatossagainak megfeleldek.
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil a csoport hagyomanyainak megfeleléen - kozés tinneplés torténik
7

% a gyermekek név- illetve sziiletésnapja alkalmabol,

Természettel kapcsolatos megemlékezések
7

< Allatok vilagnapja,

L)

K/
L X4

Fold-, Viz napja,
% Madarak és fak napja.

e
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Kirandulasok, sétak, szinhdzlatogatas, sport napok szervezése.

(Részletesen az éves munkaterv tartalmazza.)

Ovodapedagégusokkal és/vagy alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomdnyok:
¢ szakmai napok szervezése,

¢ hazi bemutatok szervezés, (a munkatervben rogzitve)

% tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, (évente 2 alkalommal)
« palyakezdd, illetve Gijonnan belépd dolgozok felkarolasa, segitése,

« anyugdijba mendk bucstztatasa,

«  koOz0s 6szi, vagy tavaszi kirandulasok, k6zos szinhazlatogatas,

«»  koz0s linnepélyek megszervezése pedagdgusnap, évzaro,

¢ kardcsonyi gyertyagyujtas.
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XVI. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL,
AZ SZMSZ-ROL, ES A HAZIRENDROL

Az intézményvezetd irodajaban kell elhelyezni az intézményvezetd altal hitelesitett masolati
példanyban, valamint mindenki altal megtekintheté a www.szechenyiutiovoda honlapon:

% az 6voda Pedagogiai programjat,

% szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, valamint

«+ hazirendjét
A sziil6k az intézményvezet6tdl (tagintézmény-vezet6tol), vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrol, a sziilovel torténd elézetes idOpont egyeztetés alapjan.

A dokumentumok elhelyezésérol, a tajékoztatas idejérdl a sziilok az 6voda hirdetotablajan
kifiiggesztett értesités alapjan szereznek tudomast.

Az oOvodai beiratkozasok utdn, az elsé tdjékoztatd sziildi értekezlet alkalmaval a sziil6k
szervezett keretek kozott (sziildi értekezlet) is valaszt kaphatnak felmeriilé kérdéseikre.
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XVII. KARTERITESI FELELOSSEG

A mindenkor érvényes jogszabalyok szerint keriil alkalmazasra.

A munkavallalé a munkaviszonybol szarmaz6 kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavallalé koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket

allanddan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel.

A kart a munkavallalok vétkességiik aranyaban, ha ez nem allapithatdé meg, kdzrehatasuk
aranyaban viselik.
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XVIII. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES TAROLASANAK, VALAMINT
KEZELESENEK RENDJE

Lehetdség van a csoportnaplok elektronikusan torténd vezetésére, amik a nevelési év végén
keriilnek bekdtésre. A csoportnaplokban vezetett nevelési-tanulési terveket naprakészen ki kell
nyomtatni és ald kell irni az 6vodapedagdégusoknak. Az elektronikus csoportnaplok oldalai
szamozottak, amelynek ellendrzése az ellendrzési tervnek megfelelden folyamatosan torténik
az ellendrzésre jogosultak részvételével.

A szamozott lapok cseréjére csak vezetdi engedéllyel van lehetdség.
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XIX. AZ OVODAI SZMSZ KOTELEZO MELLEKLETEI

1. Iratkezelési szabalyzat,
2. A nevel6testiilet elfogadasi jegyzokonyve

Az alabbi szabalyzatok kiilon dokumentumban talalhatok:

1.Bels6 kontroll szabalyzat: (Ellenérzési nyomvonal, Az intézményi integritast sértd
események kezelésének szabalyzata, Kockazatkezelési szabalyzat)
2. Tlzvédelmi szabalyzat €s utasitas,

3. Munkavédelmi és Balesetvédelmi Szabalyzat

4. Adatvédelmi szabalyzat

5.Honvédelmi intézkedési terv

6. Szabalyzat a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatarol
7. Gyakornoki szabalyzat
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Mellékletek:
1. Iratkezelési szabalyzat

Iratkezelési
szabdlyzat

Széchenyi Uti Ovoda és Tagévoddi
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Az iratkezel€s torvényi hattere

Az 1995. évi LXVI Torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérodl

A 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

2011. évi CXC torvény a nemzeti Kéznevelésrol

2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

229/2012 (VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol

2018. évi LXXXIX torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1. Altalanos rendelkezések

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés
szerint az 6voda, mint koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a kozoktatasi informacios rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgy(ijtési program keretében adatokat szolgaltatni. Az 6vodaban a gyermekek,

valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitdsa folyik.

Az Tratkezelési Szabalyzat célja:

A Széchenyi Uti Ovoda iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak,
tovabbitasanak, biztonsadgos Orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak,
irattarozasanak, selejtezésének és levéltarba torténd dtadasanak egységes elvek szerint torténd
szabalyozasa oly modon, hogy az iratok Utja nyomon kovethetd, holléte pontosan
megallapithatd, visszakereshetd és az irat épségben megdrizhetd legyen. E szabalyzat
elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgalandé irattari terv, amelyet a feladat és

hataskorben bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltoztatasa esetén modositani kell.
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2. Az iratkezelés szervezeti rendje

2.1.Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellatd vezetd

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:

Az intézményvezeto:

o clkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak),

e jogosult kiadvanyozni,

o kijeldli az iratok tigyintézdit,

e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

o cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

e iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar munkadjat,

o clokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

e az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa alé tartozo ligyintézés €s iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e betartja €s betartatja az adatok védelmére €s kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,

¢ informatikai rendszer vonatkozisaban meghatdrozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds
személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és

az iratkezelés rend;jét.
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2.2.Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar és Tagovoda vezetdk:

Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

e atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

e az ¢érkeztetést kvetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a cimzetthez
val6 eljuttatasarol,

e a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja,

e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, csomagok) postai feladasarol.

e végzi a kiilsé és belsd kézbesitést,

e végzi a kiilsé kiildemények iktatasat

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

e iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

¢ az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében, amelyekbdl
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
sziikséges mellékletek csatolasarol.

e cllendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket,

e amennyiben a kiilldemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét rogziti,

e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e a vezetd utasitdsa és az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,
e a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara

torténo atadasarol.
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2.3.Az irat 6vodai nyilvantartasa, az iktatas folyamata

Az intézményen beliil keletkezett, illetve a kiviilrdl érkezett dokumentumok iktatdsara
vonatkozoan az eljarasrend a kovetkezo:

e az iktatds az év elején 1. sorszammal kezdddik.

e a beérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat az iktatdszamot, azt hogy honnan
érkezett az irat, és a dokumentum targyat is.

e az iktatés az iktatokonyvbe torténik

e az iktatott iratokat az ligy elintézdjének a nevelési-oktatéasi intézményen beliili rendelkezések
szerint kell atadni.

e a beiktatott dokumentumokat sorszam szerint kell elhelyezni a szalagos iromanyfedélbe.

A helyben keletkezd és kimend iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatéasi intézmény
® neveét,

o székhelyét,

o iktatoszamot,

e az ligy elintézdjének megnevezését,

e ligyintéz¢s helyét, idejét,

rrrrr

e nevelési-oktatasi intézmény bélyegzdjének lenyomatat.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol az irat

e beérkezésének pontos ideje,

e az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

e az irat targya,

e az elintézés modja,

e a kezelési feljegyzések,

e valamint az irat holléte megallapithato6 legyen.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésbb az azt kovetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo

iratokat.
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Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithato
legyen!
Ha az iigy jellege megengedi az ligyiratban foglaltak tavbesz¢lon, mobil telefonon, elektronikus
levélben (e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetok.
Tavbesz¢élon, vagy személyes talalkozassal torténd ligyintézés esetén az ligyiratra ra kell vezetni
a tajékoztatas lényegét, az elintézés idejét, és az ligyintézo nevét.
Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktaté konyvben az iktatdoszamnal jelezni
kell, hogy e- mailben tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildott levelet
az elkiildott tizenetek funkciobdl ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett

levélnél is ez az eljaras sziikséges!

2.4.Az 6vodaban készilt hatarozatok

A nevelési- oktatasi intézmény altal hozott hatarozatokat meg kell indokolni. A hatarozatnak
a rendelkezd részében tartalmazni kell:
e a dontés alapjaul szolgdlo jogszabalyt,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelem felhivast.
2.5.Jegyzokonyvet kell késziteni

e ha jogszabaly eldirja,

¢ ha a nevelGtestiilet, munkakozosség, az 6voda miikodésére vonatkozd, vagy az odajard
gyermekekkel kapcsolatban, vagy a neveld- oktatd munkat meghatarozé kérdésekben hataroz,
( dont, véleményez, javaslatot tesz)

e ha rendkiviili esemény indokolja,

e ha az intézményvezetd elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
e a jegyzOkonyv készités helyét, idejét,
e az ligy megjelolését,

¢ a jelenlévdk felsoroléasat, alairasukat,
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e az ligyre vonatkozo jelentds megallapitasokat, ( nyilatkozatok, dontések)
e a jegyzOkonyv készitdjének nevét hitelesitdt, aki csak olyan alkalmazott lehet, aki az eljaras

soran végig jelen van.

2.6. A szamitogépes alkalmazasok altalanos {iizemeltetési, informatikai

feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten a szamitogépek karbantartasat, az Ovodat érintd programok

feltoltését megbizasi szerz0dés alapjan kiilsé szakember végzi.

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, ligyiratkezelések az alabbiak:

e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: KIRA. A Ceglédi Kozos
Onkorményzati Hivatal pénziigyi irod4janak erre kijellt (személyzetis) ligyintézdje kezeli.

o Statisztikai adatszolgaltatasra és kezelésére szolgdld rendszer: KIRSTAT. Hozzéférési
jogosultsdga van: intézményvezetonek, intézményvezetd- helyettesnek és az d6vodatitkarnak.
e FEtkezés nyilvantarto program: Menza Pure program. Hozzaférési jogosultsaga van:

intézményvezetd, tagintézményvezetok, ovodatitkar.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.
Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg

kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez

rrrrr

crer

a biztonsagi kovetelmények szintjén kell osszeallitani.

A rendszergazda feladata

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio6 (védelmi
sziikségletek megéllapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembevételével:

e a szamitdgépes (informatikai) alkalmazésok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,
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cres

tarolni,

o meg kell hatdrozni a szamitdgépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megorzési hataridejét,

¢ ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését.

¢ az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.)

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a szerzOdésben is szerepeltetni kell,
e a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl torténhet,

e a hardver ¢és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliill szabdlyozni kell a szamitistechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

¢ az informatikai rendszer haszndlatara vonatkozé biztonsagi eldirasok betartasat ellendrizni
kell.

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén)

védeni kell.
2.7. Az irattarolas munkafolyamatai

a) Az iratok lerakasa
A beérkezett és a munkahelyen készitett iratokat az érkezés, illetve a keltezés id6pontjaban
nyilvantartasba kell venni. Minden iratot el kell latni rendszerezési jellel. Szakszerti tarolasuk

¢s megdrzésiik mellett Ovni kell azokat a sériiléstdl, gylirddéstdl és a szennyezddésektdl.

b) Az iratok kivalogatasa
Id6rol, iddre sziikségessé valik, hogy az irattartokat mentesitsiik, az eloregedett €s a mar nem
hasznalt, nem igényelt iratoktol. Azokat az iratokat, amelyeket sem torvényes eldirds, sem
munkahelyi szabalyozas szerint nem kell megdrizni, papirhulladék cimen keriil a begyiijto
szervekhez.
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A megsemmisités modjarol és idépontjarol, valamint az iratok mennyiségének ¢és tartalmi
valasztékanak terjedelmérdl irasbeli nyilvantartast kell vezetni.

Ez az esetenként felvett jegyzokdnyv sem selejtezhetd!

c) Selejtezési eljaras, eldirasok

A tervezett iratselejtezést 30 nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. Az
iratselejtezéshez meg kell hivni a levéltar kiildottét.

Az iratselejtezésrol jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattéri tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzOkonyv
kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani, csak a levéltar - a visszakiildott selejtezési

jegyzokonyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet!

Ha a nevelési-oktatéasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évé tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az irattar atvételérél ez esetben
jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodd nélkiil sziinik meg, a nevelési oktatasi
intézmény vezetdje a fenntarté intézkedésének megfelelden gondoskodik a jogutddlassal
megsziing eljaras feladatainak ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattaraban
elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrdl szold
tajekoztatast — a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak. Az

iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

d) Az irattarolassal szemben tdmasztott kovetelmények

A korszerli irattarolasnak az alabbi kovetelményeket kell kielégitenie:

e az irattarolasnak naprakésznek kell lennie,

e gyors, megbizhato informaltsag, csak akkor lehetséges, ha az irat rendszeresen a helyén van,
e biztonsdgosan kell az iratokat elhelyezni, védeni kell tlizveszély, egyéb sériilések,

illetéktelen beavatkozas ellen.

2.8. A gyermekek ¢€s kozalkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa
2.8.1. Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért

o A részletes adatkezelést az intézményi adatkezelési szabalyzat tartalmazza.
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Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢€s jelen Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

e Az intézményvezetd, a tagovoda vezetok felelosek a vezetdi feladatmegosztas szerint
iranyitasa alatartozo6 teriileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

¢ A pedagogusok, a gyermekvédelmi felelds, valamint az 6vodatitkdr munkakori leirdsukban
meghatarozott adatkezeléssel Osszefiiggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

e Az 6vodatitkar és a Ceglédi Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Irod4janak erre
kijelolt feladatkore szerint illetékes tligyintézdje felelds a pénziigyi elszdmolasokhoz

kapcsolodo személyes adatok szabalyszerii kezeléséért.

2.8.2. Nyilvantarthat6 és kezelhet6 gyermeki adatok
A Nemzeti koznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC térvény 26. pontja alapjan a koznevelési

intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terliletén valo tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

A Koznevelési Informécios rendszerben elektronikusan nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti
adatok list4jat az Oktatdsi nyilvantartasrol sz6ld 2018. évi LXXXIX torvény 1. szdmu

melléklete tartalmazza.
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2.8.3. Az adatok tovabbitasa
Az adatok tovabbitasa
A gyermeki adatok a kdznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az

intézménybol:

o fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgélat felé, valamint a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

e A magatartas, és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevel6testiileten beliil, a
szilonek,

e Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskoldnak

e agyerek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,

e az egészségligyl, Ovodai egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

e a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,

megsziintetése céljabol.

2.8.4. Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak érzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartod rendszer miikddtetése az dvodatitkar és a Ceglédi K6zos
Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Irodajanak erre kijelolt feladatkore szerint illetékes
iigyintézdjének a feladata.

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kdzalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az

alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése
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A Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC torvény 26. pontja és az Oktatasi
nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX torvény 1. szamt mellékletének iratkezelési eldirdsai

alapjan torténik.
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A személyi iratokba a kdvetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:
e a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény 83/D §-dban meghatarozott személyek,

o sajat adataiba az alkalmazott,

o akozalkalmazott felettese,

o amindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

o munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

o feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggésben indult
blintetoeljarasban a nyomozo6 hatésag, az iligyész és a birésag, nemzetbiztonsagi
szolgélat

o az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

o azadohatosag, a tdrsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és
a munkavédelmi szerv.

® Mmas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerint jogosultak

(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kdvetelmények
Az 6vodaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az
igyirat-iratkezelési szabalyzatdban kell rendelkezni. Az iratgy(ijtd €és a benne elhelyezett

iratok kezelése az intézmény-vezetd feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
e a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatosag dontése, illetve

e jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabélyzat szerint informécidhoz jutd személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelés a tudomésara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokdba

ne juthasson.
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A személyi anyagok kezel0 dvodatitkar és az intézményvezetd kotelesek gondoskodni arrol,
hogy a személyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétol,
valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre keriiljon, illetve
kezdeményezi a munkaltatdi jogkor gyakorlojanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés
sziikség szerinti helyesbitését. Az alkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak a teljes kor
adatkezelési jogkorrel rendelkezd vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden szakaszaban és

a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi anyag tartalma: Alkalmazotti nyilvantartas

e akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjali,

e apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

e az erkolcsi bizonyitvany,

o aziskolai végzettséget ¢s szakképzettséget tanlisitd oklevél masolata,

e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvdny masolata,

e akinevezés és annak modositasa,

e avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

e acimadomanyozas,

e abesorolas iratai, kdozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

e ateljesitményértékelés, Eletpalyamodell iratai,

e akozalkalmazotti jogviszony megsziintetd irat,

e ahatalyban 1évd fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

e akozalkalmazotti igazolas masolata.
Személyi iratot tarolni csak iroda helyiségében, a munkavégzést kdvetden biztonsagi zarral
ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartdst a
személyzeti ligyintéz0 ¢és az Aaltalanos helyettes allitja Ossze. A torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.
A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell Orizni.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A

kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi
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tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.
A személyi anyagot — kivéve, amit athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony

megszinésétdl szamitott 50 évig meg kell Orizni.
2.9. Az adatbiztonsag szabalyozasa

e Az intézmény adatvédelmi szabalyzata részletesen tartalmazza az adatbiztonsag

szabalyozasat.

2.10. Kotelezd nyomtatvanyok

Az dvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni és az Orszagos Statisztikai
Adatgytijtési Programban, (OSAP) valamint Ko6zoktatasi Informacios rendszerbe,( KIR)
illetve a helyi dnkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat elektronikusan, €s papir

alapon is koteles szolgaltatni.

Az 6voda altat hasznalt nyomtatvany lehet:
e nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapt nyomtatvany;

e nyomdai Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany

Az 6voda altal hasznalt kotelez6 nyomtatvanyok
o Felvételi elojegyzési naplo
e Felvételi és mulasztasi naplo
e Ovodai csoportnapld
e Ovodai torzskonyv

e A gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio

a) Felvételi el6jegyzési napld
Az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal. Fel kell tiintetni benne az 6voda
nevét, OM azonositd jelét, cimét, nevelési évet, napldé megnyitasdnak ¢és lezarasanak

id6pontjat, az dvodavezetd aldirasat, 6voda korbélyegzdjének lenyomatat. A naplo lezarasa
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augusztus 20 és 30. kozott megtorténik, melynek soran fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo,
a felvett, és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

Gyermekenkénti tartalmat a 20/ 2012. évi EMMI rendelet 89§. (3) hatarozza meg. A felvételi
- eldjegyzési naplo vezetése gyermek felvételekor az intézményvezetd, tagovoda vezetdk, az

egyéb adminisztraciot tekintve az dvodatitkar feladata.

b) Felvételi és mulasztasi napldé 20/ 2012. évi EMMI rendelet 90.§-a alapjan
Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgal. Fel kell
benne tiintetni az 6voda nevét, OM azonosito jelét, cimét, nevelési évet, csoport megjeldlését.

Gyermekenkénti tartalma:

e napldbeli sorszama,

e oktatasi azonositd szama,

e neve, sziiletési helye, ideje,

e Allampolgarsaga, nem magyar allampolgarsag esetén a tartozkodas jogcime, jogszerii
tartozkodast megalapozé okirat szama, lakohely, tartdzkodasi hely cime ( irdnyito sz.)

e anyja sziiletéskori neve,

e apja, vagy torvényes képviseldje neve,

o felvétel id6pontja,

e igazolt és igazolatlan mulasztasok havi €s éves Osszesitése,

e sziildk napkozbeni telefonszdma,

e megjegyzés rovat (SNI - s gyermek esetén a szakvéleményt kiallito szakértdi €s
rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsanak iddpontjat, €s
szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd feliilvizsgalat

idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi mulasztasi naplobdl tordlni, ha az 6vodai elhelyezése
megsziint. (a gyermek adatait tartalmazo adattartalom bal felsd sarokbdl jobb alsé sarokba
veégz6do ferde vonal)

A felvételi- mulasztasi naplot az intézményvezetd nyitja meg, pontos kitdltése és vezetése a
csoportban dolgozd 6vodapedagogusok feladata. Amennyiben hibas adat keriil bejegyzésre,
a javitas modja: hibas adat athtizva, mellé/ fol¢ irva a helyes adat, javitds datuma, a javito

személy szignoja, kicsi korbélyegzd.
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¢) Ovodai csoportnapld

Az ovoda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének dokumentéalasara
szolgdl. A csoportnaploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositod jelét, cimét,
nevelési évet, csoport megnevezését, az 6vodapedagdgusok nevét, a megnyitas és lezaras
helyét, idejét, intézményvezetd aldirasat, 6voda korbélyegzojének lenyomatat.

Az 6vodai csoportnapld tartalmat a 20/ 2012. évi EMMI rendelet 91 §. (3) hatarozza meg
Az 6vodai csoportnapldé megnyitasa az 6vodavezetd feladata, pontos kitdltése és vezetése a
csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok feladata.

Ennek pontos szabalyait a Széchenyi Uti Ovoda és Tagovodainak SZMSZ-e tartalmazza.

d) Ovodai torzskonyv
Az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal. A torzskdnyv tartalmat a 20/
2012. évi EMMI rendelet 92§. hatarozza meg. Vezetése az intézményvezetd €s a tagdvoda

vezetOk feladata.

e) A gyermek fejlddését nyomon kdveté dokumentécio

A gyermekek fejlédésének nyomon kdvetéséhez hasznalt egyéni fejlettségmérd lapok.
2.11. Irodavédelmi és biztonsagi feladatok

e Az iratok védelme, a vezetok és az ovodatitkar feladata.

e A nyomtatvanyok védelmében, ezek elzarva tartandok. Ures, kitdltetlen nyomtatvanyokat
munkaiddn kiviil elzarva kell tartani, nehogy avatatlan kezekbe keriiljenek, s kitoltésiik kart.
vagy zavart okozzon.

e A bélyegzdket csak hatarozott munkakorli dolgozok hasznalhatnak (intézményvezetd,
vezetd helyettes, tagintézmény-vezetd, 6vodatitkar). A bélyegzot elzarva kell tartani! Ez az

intézményvezetd, az 6vodatitkar és a tagovoda vezetdk feleldssége.
2.12. A hianyzd, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utdn. Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat €s
koriilményeit - az irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda

vezetdjének ki kell vizsgalnia.
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2.13. Az intézményi bélyegzOk nyilvantartdsa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az dvodatitkarnak kell
nyilvantartania. A bélyegzdk nyilvantart6 lapjan fel kell tiintetni:
a bélyegzo lenyomatat,

® abélyegzdt hasznald szervezeti egység nevét,

® abélyegzd haszndlatara jogosultak nevét és alairasat,

® abélyegz6 kiaddsanak datumat

® abélyegzd Orzéséért felelds dolgozd nevét.
Az o6vodatitkar gondoskodik — a bélyegz6t hasznaldk jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzék megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok
szétosztasarol. Az intézmény valamennyi hivatalos bélyegzdjének lenyomatat a ,,bélyegzék
nyilvantarto lapja” tartalmazza. A bélyegz6 hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsadgos drzéséért
¢s a hivatali munkdaval kapcsolatos rendeltetésszerli és jogszerli bélyegzd hasznalatért. A
bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzd felkutatasa és az ligyben lefolytatott eljaras, valamint

sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

3. Zaré rendelkezések

A szabalyzat hatilya kiterjed a Széchenyi Uti Ovodara és Tagintézményeire, a kinevezett,
megbizasi vagy egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban allokra, akik az 6vodaban iratkezelést,
iratfeldolgozast vagy azzal Osszefiiggd barmilyen tevékenységet végeznek.

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetdje kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

Cegléd, 2019.08.30. ' .\
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Mellékletek

1.

2
3
4.
S)

Irattari terv

Iratselejtezési minta

Iratselejtezési lista minta

Ovodai bélyegzdék nyilvantarto lapja

Ertelmezd rendelkezések
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1. Irattar1 terv

vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. | intézménylétesités, - atszervezés,- fejlesztés nem selejtezhetd

2. | iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. | személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év

4, | munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10 év

5. | fenntartoi irdnyitas 10 év

6. | szakmai ellendrzés 10 év

7. | megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10 év

8. | bels6 szabalyzatok 10 év

9. | polgari védelem 10 év

10. | munkatervek, jelentések, statisztikak 5év

11. | panasziigyek 5¢év

nevelési-oktatasi ligyek

12. | nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10 év

13. | torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14. | felvétel — atvétel 20 év

15. | fegyelmi és kartéritési tigyek 5¢év

16. | naplok 5¢év

17. | pedagogiai szakszolgalat 5¢év

18. | sziil6i szervezet S5¢év

19. | szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5¢év

20. | gyermekvédelem 3év

gazdasagi ligyek

21. | ingatlan nyilvantartés,- kezelés,- fenntartas, épiilet tervrajzok, | Hatarid6 nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

22. | tarsadalombiztositas 50 év

23. | leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év

24. | éves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési | 5 év
bizonylatok

25. | a gyermekek téritési dijai 5¢év
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 v
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2. IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV MINTA

Iktatoészam:

KEszlilt ..o P cim) irattaraban
végzett selejtezésrol.

Az iratselejtezés elrendeldje ........................ intézményvezeto.
Az iratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt haromtaga

selejtezési bizottsag végezte. Az iratok selejtezése az iratkezelési szabalyzatban rogzitett terv
alapjan késziilt, az 6rzési id6 figyelembe vételével.

A selejtezési bizottsag tagjai:

o Xy
o Xy
o Xy
A jegyzokonyvet készitette:
o Xy
A jegyzokonyvet €s az iratselejtezést jovahagyta:
o Xy
Az iratok attekintése és a selejtezés.................. €8t kozott tortént.

Az iratok selejtezését végezte:
o Xy

Az iratselejtezés modja:

o [ratok attekintése az 6vodara vonatkozo irattari 6rzési id6 figyelembe vételével.

o Iratselejtezés datumanak, és az iratlista iktatoszamanak feltiintetése az iktatokonyvben
a selejtezett iratok mellett.

o Selejtezett iratok megsemmisitése dsszedarabolassal.

e Osszedarabolt iratok elhelyezése az iratmegsemmisitd zsdkokban (2 db). Zsakok
lezarasa datummal, alairdssal, és bélyegzdvel hitelesitve.

e Zsakok elszallitasa a Cegléd Varos Onkormanyzata altali megsemmisitésre. A
megsemmisitett iratok atvételét a selejtezési jegyzokonyv 2. szdmu melléklete
tartalmazza.

Jelen jegyzOkonyv 1. szamu mellékletét képezi a ....... iktatdszamon iktatott iratselejtezési
lista, melynek sorszdmozésa ....-tdl ...... —ig tartalmazza a selejtezett iratokat, és az iratokra
vonatkoz6 azon adatokat, melyek az iktatokonyvben feltiintetésre keriiltek. Az iratselejtezési
lista oldalszam ...... oldal.
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Az iratkezelés rendjét el6ird jogszabalyok:
e 335/2015 (XI1.29.) Korményrendelet
e 1995 évi LXVI Torvény
e 20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet

Cegléd, 2019.08.30.
Intézményvezetd Tagovoda vezetd
Bizottsagi tag Bizottsagi tag
Az iratselejtezési jegyzOkonyvet a levéltar részérdl jovahagyta:.............oooviiiiiiiiiiin
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Iratselejtezési lista .....
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3.Iratselejtezési lista minta

Tel/fax: 53/310-347

Sor-

Irat

Iktatas

Beérkezett /elklld6tt (honnan hovd) Ugyirat targya Ki/Be Selejtezés
szam iktatészama datuma datuma
1.
2.
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Ovodai bélyegz6k nyilvantarto lapja

Széchenyi uti Ovoda
2700 Cegléd Széchenyi ut 14

Ovodai bélyegzék nyilvantart6 lapja

A bélyegzé lenyomata

A bélyegzét hasznalé szervezeti egység neve, cime

Széchenyi uti Ovoda
2700 Cegléd, Széchenyi Gt 14

A bélyegzé haszndilatira jogosultak neve

1. Széchenyiné Lengyel Judit
2. Fabian — Kiss Boglarka

3. Szalokiné Karkus Irén

A bélyegzé haszndlatira jogosultak alairasa K )\u Leg ( ]g\ g‘tkkv:
2, s s, J—
3. g:zaf/ol(,(,:«(\ oé(:\t(y \L

A bélyegz6 kiadasanak datuma

2010.09.01.

A bélyegzé 6rzéséért felelés dolgozé neve

Széchenyiné Lengyel Judit

Cegléd. 2019. 08.30.
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A bélyegz6 lenyomata

m
& B\
b
*
2

i
14 037890 S
P, oM 03-“\\@@

* Sz\
b ey

A bélyegz6t hasznalé szervezeti egység neve, cime

Széchenyi Gti Ovoda

2700 Cegléd, Széchenyi Gt 14

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak neve

1. Széchenyiné Lengyel Judit
2. Fabian — Kiss Boglarka

3. Szalokiné Karkus Irén

A bélyegzé hasznalatara jogosultak aldirasa

1. A @ et © 8! fkb\_hu
2, SO A= '7‘/"-3 AN

s nlibid JLaks X

A bélyegzé kiadasanak ddtuma

2010.09.01.

A bélyegzé drzéséért felelds dolgozo neve

Széchenyiné Lengyel Judit

Cegléd, 2019. 08.30.
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Széchenyi ti Ovoda
2700 Cegléd Széchenyi ut 14

Ovodai bélyegzok nyilvantarté lapja

Tel/fax: 53/310-347

A bélyegzé lenyomata

Széchenyi Uti Ovoda
2700 Cegléd, Széchenyi it 14.

A bélyegzit hasznal6 szervezeti egység neve, cime

Széchenyi ati Ovoda
2700 Cegléd, Széchenyi at 14

A bélyegzé h Itak neve

Alatira jog

. Széchenyiné Lengyel Judit

(S8}

. Fabian — Kiss Boglarka

. Szalokiné Karkus Irén

(O8]

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak alairasa

( s . e
= %LV(UG{) L fr '\L\ ‘,‘\\p&k/
) 2 ~
AP 3; =50

2. T - )
3. Q,Lalc'(u'ue\ J/{ML‘, L‘-’
A bélyegz6 kiadasanak datuma 2010.09.01.

A bélyegzd 6rzéséért felelés dolgozé neve

Széchenyiné Lengyel Judit

Cegléd, 2019. 08.30.
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Széchenyi tti Ovoda Budai tti Tagévodaja

2700 Cegléd Kiilsé Budai at 10

Ovodai bélyegzék nyilvantarto lapja

Tel/fax: 53/310-347

A bélyegzé lenyomata

A bélyegz6t hasznalé szervezeti egység neve, cime

Széchenyi uti Ovoda Budai ati Tagovodaja
2700 Cegléd, Kiilsé Budai Gt 10

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak neve

1. Mester Gyorgyi Szonja

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak alairasa

Ut Ggs¥n oﬁzwj 2

A bélyegzo6 kiadasanak datuma

1997.09.01.

A bélyegzd 6rzéséért felelés dolgozo neve

Mester Gyorgyi Szonja

Cegléd, 2019. 08.30.
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Széchenyi uti Ovoda Budai uti Tagévodaja

2700 Cegléd Kiils6 Budai at 10

Ovodai bélyegzdk nyilvantarto lapja

Tel/fax: 53/310-347

A bélyegzo lenyomata

SLECHENY] UTI OVODA
Budai Uti tagdvoddja
Cegléd, Koisd-Budai &

A bélyegzit hasznalo szervezeti egység neve, cime

Széchenyi uti Ovoda Budai Gti Tagovodéja
2700 Cegléd, Kiilsé Budai at 10

A bélyegzé hasznalatara jogosultak neve

1. Mester Gyorgyi Szonja

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak alairdsa

1

| '/U/O#(’/\/ [Wﬂ%&zquv\

A bélyegzo6 kiadasanak datuma

1997.09.01.

A bélyegzé orzéséért felelds dolgozé neve

Mester Gyorgyi Szonja

Cegléd, 2019. 08.30.
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2700 Cegléd Ugyer Kiilteriilet 066/2

Ovodai bélyegz6k nyilvantarté lapja

Tel/fax: 53/310-347

A bélyegz6 lenyomata

A bélyegzét hasznal6 szervezeti egység neve, cime

Széchenyi iti Ovoda Ugyeri Tagovodaja
2700 Cegléd, Ugyer Kiilteriilet 066/2

A bélyegzé hasznalatira jogosultak neve

1. Téren Gizella Gyongyi

A bélyegzé hasznalatdra jogosultak alairasa

A bélyegzé kiaddsanak datuma

2013. januar 01.

A bélyegz6 6rzéséért felelés dolgozé neve

Téren Gizella Gyongyi

Cegléd, 2019. 08.30.
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Széchenyi uti Ovoda Ugyeri Tagovodaja

2700 Cegléd Ugyer Kiilteriilet 066/2

Ovodai bélyegzék nyilvantart6 lapja

Tel/fax: 53/310-347

A bélyegz6 lenyomata

Széchenyi Uti Ovoda
Ugyeri Tagévoddja
2700 Cegléd, Ugyer kiilteriilet 066/2.
OM: 037690

A bélyegzét hasznalo szervezeti egység neve, cime

Széchenyi uti Ovoda Ugyeri Tagovodaja
2700 Cegléd, Ugyer Kiilteriilet 066/2

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak neve

1. Téren Gizella Gydngyi

Alatara jogosultak aldirasa

A bélyegzé h

3\(-‘\ AAU 61\\\ f\L,L'U-\ (:'j\]y "Q»j\(\'

A bélyegzo kiadasanak datuma

2013. januar O1.

A bélyegzé 6rzéséért felelos dolgozo neve

Téren Gizella Gyongyi

Cegléd, 2019. 08.30.
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Széchenyi ti Ovoda Deak utcai Tagovodaja

2700 Cegléd Deék utca 1

Ovodai bélyegzok nyilvantarté lapja

Tel/fax: 53/310-347

A bélyegz6 lenyomata

()
¢ C N :
0, ;’g/éd‘oe’bcc.‘“
RS g el

A bélyegzot hasznalo szervezeti egység neve, cime

Széchenyi Gti Ovoda Dedak utcai Tagévodaja
2700 Cegléd, Dedk utca 1

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak neve

1. Biikki Edina

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak alairasa

I
XL fota

A bélyegzé kiadasanak datuma

1997.09.01.

A bélyegzé orzéséért felelos dolgozé neve

Biikki Edina

Cegléd, 2019. 08.30.
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Széchenyi ti Ovoda Deék utcai Tagévodaja

2700 Cegléd Dedk utca 1

Ovodai bélyegzok nyilvantarto lapja

Tel/fax: 53/310-347

A bélyegzé lenyomata

A bélyegz6t hasznalé szervezeti egység neve, cime

Széchenyi iti Ovoda Deak utcai Tagovodaja
2700 Cegléd, Dedk utca 1

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak neve

1. Biikki Edina

A bélyegz6 hasznalatira jogosultak alairisa

i

Q}&ti[/ Lt

A bélyegz6 kiadasianak datuma

1997.09.01.

A bélyegzo 6rzéséért felelés dolgozé neve

Biikki Edina

Cegléd, 2019. 08.30.
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5. Ertelmezd rendelkezések

Alair6: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult.
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz tjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az

elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével kiildhetd és

fogadhat6 adategyiittes.

Elektronikus mésolat: valamely iratrol késziilt, a kiilon jogszabalyban meghatarozott, joghatés

kivaltasara alkalmas elektronikus Utjan eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény iktatdszammal, datummal torténd ellatisa és adatainak

nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az

ligyintézési munkafolyamat soran.

Felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az

ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani.

Hivatkozasi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildé a kiildeményt

nyilvantartja.

Iktatés: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést

kovetden az iraton €s az iktatokonyvben.
Iktatdszam: olyan egyedi azonosito, amellyel az 6voda latja el az iktatando iratot.

Irat: valamely szerv milkddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,

mozg6 kép vagy barmely mas formaban 1évd informacid vagy ezek kombinacioja.

Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség

szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat szakszeri és biztonsagos
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megorzesét, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba

foglal6 tevékenység.

Iratkezelés Szabalyzat: az intézmény irasbeli ligyintézésére vonatkozé szabalyok Osszessége,
amely az intézmény SZMSZ-ének figyelembe vételével késziil, s amelynek mellékletét képezi

az adatkezelési szabalyzat.

Irattar: az irattdri anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa

céljabol létrehozott és mikodtetett fizikai illetve elektronikus tarolo hely.

Irattarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott tigyirat €s irat irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az Irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd

idére.

Irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézményben maradé tartalmuk miatt atmeneti vagy

végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozod iratok dsszessége.

Irattari Terv: a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdlo jegyzEék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tligyviteli célii megdrzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhetd

iratok Levéltarba adasanak hataridejét.

Irattarozés: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a mitkddése
soran keletkezo és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok irattari

rendezését, kezelését és Orzését az ligyintézeés lezarasa utan végzi.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy adatatviteli eszkoz utjan torténd

eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmény: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozéasra jogosult részérdl hiteles

alairassal és bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,

elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol.
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Kiadmanyoz6: az intézmény vezetdje vagy az altala kiadményozési joggal felhatalmazott

személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairésa.

Kozirat: minden olyan irat, amely a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil a

kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Kiildemény: az irat vagy targy —kivéve rekldmanyag, sajtétermék, elektronikus szemét,-

amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozoé listan cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova

tétele.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos mdodon

hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhli forméaban, utolag késziilt egyszerti (nem

hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat.
Meg0rzési hataridd: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt 6rzési ido.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécidk helyreallitdsanak

lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.
Mell¢klet: valamely irat szerves tartozéka annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan attol.

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii irat kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre

torténd elokészitése.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat —kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara jellemzd ismeret-, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo

kovetkeztetés.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: az intézmény tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti az intézmény, azon beliil egyes szervezeti egységek feladatait €s a feladatokhoz rendelt

hataskoroket.

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és /vagy ligyintéz0 személy kijeldlése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.
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Tovébbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetdségének

biztositasaval is.

Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy miilkodésével illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 ligyek ellatasa, az ekozben felmeriild tartalmi, formai, kezelési, szobeli

¢s / vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az ligy eléadoja, aki az ligyet elokésziti.
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezelé: az iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymds utani
résztevékenységeinek sorozata, illetve Osszessége, amely az iigyintézés formai, és technikai

feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Vegyes ligyirat: papiralapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmaz6 tigyirat.
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2.Az SZMSZ elfogad6 jegyzokonyv

SZECHENYI UTI OVODA ALKALMAZOTTI KOZOSSEGENEK TARTOTT
ERTEKEZLET JEGYZOKONYVE
A jegyz6konyv elkészitésének helye:  Széchenyi uti Ovoda 2700 Cegléd Széchenyi ut 14

Ideje: 2020.05.30.
Jegyzokonyvvezetd neve: Téren Gizella Gyongyi
Jegyzokonyv hitelesitdje: Fabian-Kiss Boglarka

Jelen 1évok: A mellékelt jelenléti iv szerint

Az értekezlet témaja: A Széchenyi uti Ovoda SZMSZ moédositasa

Széchenyiné Lengyel Judit intézményvezetd:
Alkalmazotti kozdsség koszontése, napirendi pontok ismertetése. Az értekezleten egy napirendi
pont keriil ismertetésre, melynek témdja az intézményi SZMSZ modositasa. A mddositast a

jogszabalyi valtozasok tették sziikségessé.

NAPIRENDI PONTOK

1. JegyzOkonyvvezetd és jegyzOkonyv hitelesité megvalasztasa

JegyzOkonyvvezetd: Téren Gizella Gyongyi

A neveldtestiilet 1 tartézkodassal elfogadta a jegyzékonyvvezetd személyét

Jegyz6konyv hitelesitd: Fabian-Kiss Boglarka

A nevel6testiilet 1 tartozkodassal elfogadta a jegyzOkonyv hitelesitd személyét.

2. A Széchenyi ati Ovoda Szervezeti Miikodési Szabalyzatdnak moédositasa Széchenyiné

Lengyel Judit intézményvezetd

e Az SZMSZ moédositasat a torvényi valtozasok tették sziikségessé.

e Az SZMSZ egészét érintd fogalmi valtozasok:
- Ovodavezet6 helyett intézményvezetd
- tagovoda vezetd helyett tagintézmény vezetd
- neveldmunkat segitok helyett nevelést oktatast kozvetleniil segitok NOKS
- 6vonod helyett 6vodapedagogus
- Ovodavezetés helyett intézményvezetés

- kollektiv szerz8dés helyett kdzalkalmazotti szabalyzat
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- nevelési program helyett Pedagogiai program
- oktato-nevel6 munka helyett nevel6-oktatd munka

o Kikeriilt az SZMSZ-bdl hogy a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.

e Kikeriilt az SZMSZ-b0l a szakmai évodavezetd helyettes fogalma

o Kikeriilt az SZMSZ-bdl, hogy a sziil6i szervezet az 6vodavezetdi palyazatrol véleményt
nyilvanithat, melyet irasba foglal és az elokészitd bizottsag elnokének atad.

e Kikertilt a neveldtestiilet jogositvanyaibdl, az intézményvezetdi palyazathoz készitett
vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa.

e Az Ovodapedagogusok szakmai munkakozosségeinek feladatai kozé bekeriilt: az
tinnepek, iinnepélyek, jeles napok oOvodai és intézmény szintli megszervezése,
megvalositasa. Reformpedagodgiai modszerek és innovacios lehetdségek gyakorlati
alkalmazasanak timogatasa.

e Az oOvodak egymas kozotti kapcsolattartdsi modjabol kikeriilt az 6vodak azonos
korcsoportjanak testvérkapcsolata. Uj pontként keriilt be: a belsé nértékelési folyamat
alkalmaval az egymastél vald tanulas biztositdsa hospitalassal, szakmai
megbeszélésekkel.

e Az 6voda kiilsé kapcsolatai kozott a Polgarmesteri Hivatal megnevezés Cegléd Varos
Onkormanyzatara modosult. Uj pontként keriilt be az Oktatasi Hivatal Kiils6 szakmai
ellendrzés, mindsitések, Tanfeliigyelet: pedagdgus, vezetdi, intézményi. Masik 1j
pontként pedig a Pedagogiai Oktatasi Kézpont (Szolnok) Szakmai tovabbképzések,
szaktandcsadas. Bazisintézményi feladatok ellatasa.

e A kiilsé kapcsolatokbol kikeriilt a gyermekorvos, és a rendszeres sziirévizsgalatok
fogalma. Helyette a sziikség szerinti latogatasok kertilt be.

e Az 6vodai felvétellel kapcsolatban nem 1j pontként, de kiegészitve keriilt be: A
korzethataron kiviil lakd gyermekek csak abban az esetben vehetdk fel, ha minden
jelentkezd korzetes gyermek felvételt nyert és a jelentkezOk szdma nem haladja meg a
féréhelyek szamat.

o Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras aldl a kdvetkezok szerint modosult: (az eddigi 6t
¢év helyett) annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
¢életévét betolti felmentést adhat a kotelezo 6vodai nevelésben vald részvétel alol, ha a
gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete
indokolja.

e Teljesen Uj pontként kertilt bele az SZMSZ-be az 6voda helyiségeinek, 1étesitményeinek
hasznalati rendje.

- Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a
berendezési targyak felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos
felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

- Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit csak
az intézményvezetd engedélyével lehet onnan elvinni.
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- A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovasra
figyelemmel kell hasznalni.

- A neveldi szobat az 6vodapedagodgusok hasznaljak.

- Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn vald foglalkoztatasara hasznalhato, a
tavaszi, nyari id6szakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését
naponként biztositani kell az évszaktol fiiggetlentil és az id6jarasnak megfelelden a
pedagogiai programnak megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes
hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

- A fejlesztd szobaban a Szakértdi Bizottsag szakembere, logopédus és az utazd
gyogypedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusai is
igénybe vehetik.

- Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. Az alatt az id6 alatt, amig az 6voda
ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotodo szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

- Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kozalkalmazotti
tandcs, a sziiloi szervezet részére, az Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagogiai Oktatasi
Kozpont altal szervezett Bazisintézményi feladatok ellatdsa soran a tovabbképzéseken,
tajékoztatokon, mithelymunkakon részt vevok szdmara.

- A helyiségek hasznalatra vald atengedésérdl az intézményvezetd dont.

- Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

- Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitod okiratban foglaltak szerint lehetséges.

- Az 6voda dolgozoi tovabba ligynokok, iizletszerzOk vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda altal
megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén).

- Az 6voda konyh4jaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

- Az 6voda teriiletén a gyermekek csak a befizetett téritési dij ellenében kapott
¢lelmiszert fogyaszthatjak.

- Kivétel: Cukrasziizembdl hozott siitemény.

- Szavatossaggal rendelkezd csomagolt bolti siitemény, cukorka, iditd.

- Felajanlasbol szarmaz6 gylimolcs.

- Betegség / lisztérzékenység, cukorbetegség/ esetén specidlis élelmiszer.

- A nem az 6voda f6z6 konyhdjabol szarmazo élelmiszerekbdl is ételmintat kell elrakni.
(HACCP)

- A gyermekek étkeztetését mindenkor a fenntartoval szerzédésben allo szolgaltato latja
el.

e Moddosult a Belso ellendrzési csoport fogalma. Az ij megnevezés: onértékelést
Tamogatdé Munkacsoport

e Uj pontként keriilt be az SZMSZ-be a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités
feltételei.

Mivel nincs kollektiv szerzddés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni. Feltételei
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- Magas szinvonall nevelémunka végzése, a Pedagodgiai Program teljes kort
megvalodsitasa, ellendrzések és mérések pozitiv eredményei.

- Specidlis fejlesztési igényii, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzeti, beilleszkedési
¢s magatartasi zavaros, képességeiben lemaraddst mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracidja és egyéni fejlesztése.

- Nyitottsag és torekvés pedagogiai és pszicholdgiai ismeretek bdvitésére, modszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére.

- Pedagogiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa.

- Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutatd €s elemzése.

- Szakmai gyakorlatot az intézményben to1tott pedagogus jeldltek felkészitése, iranyitasa.

- Kollégak pedagogiai munkdjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon.

- Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel.

- Sziilokkel torténd egylittmiikodés és szolgaltatoi szinvonal mértéke.

- Sziilok elégedettsége.

- Az 6voda igényes képviselete kiilonbozd rendezvényeken, eseményeken: szakmai
napok, eléadasok, konferencidk, iinnepélyek, pélyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok. Gyermekek felkészitése és kisérete.

- Az O6vodéan beliili rendezvények elOkészitésében és lebonyolitdsdban vald aktiv
kozremiikddés.

- Informacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

- Jaték és foglalkozasi eszk6zok készitése.

- Igényes magas szinvonalu dekoracio készitése.

- Gyakornok mentoralasa.

- Ertékelés, mérés kivalo eredménye.

- Bazisintézményi szolgaltatdsokban torténd részvétel.

Szabalyai

- Legalabb 1 éves munkaviszony az 6vodéaban.

- Nevel6testiileti, intézményvezetd, altaldnos helyettesi/ tagintézményvezetdi és a
Kozalkalmazotti Tanacs valamint Szakszervezeti Bizalmi tag, javaslata ¢&s
véleményezése alapjan az intézményvezetd dont a kivaldé munkavégzés anyagi, erkolcsi
elismerésérdl.

» Uj pontként keriilt be az intézmény gazdasagi ellenérzése. A mindenkor érvényes
jogszabalyok alapjan

- Az intézmény belsé ellendrzési feladatait Cegléd Varos Onkormanyzatanak szerve, a
Ceglédi Kézds Onkormanyzati Hivatal (2700 Cegléd, Kossuth tér 1.) belsd ellendrzési
szervezeti egysége latja el,

- Az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal hatdrozattal megallapitott éves ellendrzési
terv szerint.

- A bels6 ellendrzést végzd személyek jogallasat, feladatait a Ceglédi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata részletezi.

- A belsé ellenérzési tevékenység helyi szabalyait Cegléd Varos Onkorményzatanak
Bels6 Ellendrzési Kézikonyve irja el
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e A rendszeres egészségiigyi feliigyelet rendjébdl kikertiilt: az 6vodavezetd feladata az
egészségligyi felligyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése. A fenntarto,
megallapodast kot az altala valasztott gyermekorvosi szolgalattal.

- Gyermekek orvosi ellatdsa: Minden 6vodai csoportban nevelési évenként 1
alkalommal gyermekorvos és védono latogatja az 6vodakat.

- A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

- A tankoteles kort gyermekeknél az iskolai beiratkozés eldtt a kotelezd egészségiigyi
vizsgalatokat az 6voda orvosa végzi, melyr6l a sziilonek kell gondoskodni.

- Az intézmény kozremiikddik az egészségiligyi vizsgalatok megszervezésében.

e A téritési dijak befizetésére vonatkozo6 rendelkezések koriil kikeriilt: Az intézményi
étkezésben az a gyermek részesiilhet, akinek sziil6je, gondviseldje az étkezés téritési
dijat az ovodaban kapott csekken minden honapban a kézhezvételtdl szamitott 5
munkanapon beliil befizette, és a csekkszelvényt a gyermek csoportjaban dolgozo
6vodapedagogusnak leadta. Uj pontként keriilt be: Szamlazas kozponti menza rendszer
hasznalataval torténik.

e Uj pontként keriilt be az elektronikus tton papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének
tarolasanak ¢és kezelésének rendje.

- Lehet6ség van a csoportnaplok elektronikusan torténd vezetésére, amik a nevelési év
végén keriilnek bekotésre. A csoportnaplokban vezetett nevelési-tanulési terveket
naprakészen ki kell nyomtatni és ala kell irni az 6vodapedagogusoknak. Az
elektronikus csoportnaplok oldalai szamozottak, amelynek ellenérzése az ellendrzési
tervnek megfelelden folyamatosan torténik az ellendrzésre jogosultak részvételével.

- A szamozott lapok cseréjére csak vezetdi engedéllyel van lehetdség.

o Az SZMSZ mellékletei uj szabalyzatokkal egésziiltek ki:

- Belsd ellendrzési szabalyzat helyett belsd kontroll szabalyzat
- Onértékelést Tamogatd Munkacsoport szabalyzata
- Adatvédelmi szabalyzat helyett Adatkezelési szabalyzat

- Telefonhasznalati szabalyzat

- Integritast sértd események szabalyzata
- Bazisintézmény

- Kockazatkezelési szabalyzat

- Panaszkezelés

Az SZMSZ valtoztatasaval kapcsolatos hozzaszolasok, megjegyzeések:

Rné. K.A. : A fejlesztdszoba hasznélatanak rendjébe a fejlesztopedagogus is keriiljon be.
3.CKOK- val kdzds szabalyzatok megismerése

Alulirott kijelentem, hogy a Széchenyi Uti Ovoda Beszerzési, Gazdalkodasi, Leltarozasi,
Onkoltség szamitasi, Pénzkezelési, Eszkozok és forrasok értékelési, Selejtezési, Szamviteli
politikai Szabalyzatait teljes terjedelemben megismertem, munkakori feladataimat e
szabalyzatban foglaltak betartdsdval latom el. Tudomasul veszem, hogy a szabdlyzat be nem
tartasa jogi kovetkezményeket vonhat maga utan.

89


mailto:szechovi@t-online.hu

Tel/fax: 53/310-347
e-mail; szechovi@t-online.hu

Széchenyi Uti Ovoda
2700 Cegléd, Széchenyi ut 14.

Az alkalmazotti kozosség a Széchenyi uti Ovoda moédositott SZMSZ-ét megismerte, €és egy-

hangulag elfogadta.

A modositott SZMSZ hatalyba 1épésének ideje: 2020. junius 01.

Mellékletek: A nevelbtestiilet jelenléti ive
Cegléd, 2020.05.30.

A jegyzdkonyv lezarasanak ideje:. . .f.{.t. ,.ora.. 0 .perc
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Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. tv. A Nemzeti kdoznevelésrol
2012. évi L. tv. A munka torvénykonyvérdl
1992 A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL tv. (Kjt.) és annak
modositasai
2011. évi CLXXXIX tv. A helyi d6nkormanyzatokrol
1997.¢évi XXXI tv A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
26/1997 (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasrol
1999. évi XLII. tv 4.§ (7) bekezdés A nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak szabalyairdl.
2003. évi CXXV. tv Az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség
2/2005. (111.1.) OM Rendelet A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve
2011. évi CXXVIIL torvény a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes
torvények modositasarol
10/1994. évi MKM. Rendelet a Pedagdgiai szakmai szolgéltatast ellatd intézmények
miikddésérol
20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatasi intézmények miikddésérol
229/2012 (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a Nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 15. § (2)

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl 3§ (1)
11§ (6.)
32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének irdnyelvei
363/2012 (xii.17) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjanak
kiadasarol
15/2013 (11.26) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
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Il. Alapito6 okirat

Okirat szama: 2/2018/Széchenyi

Alapité okirat

moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrél
sz016 2011. évi CXC. térvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Széchenyi Uti Ovoda alapité
okiratat a kovetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Széchenyi Uti Ovoda

1.2. AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2700 Cegléd, Széchenyi tt 14.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 9sszefiigg6 rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.1.1. megnevezése: Cegléd Varos Onkormanyzata
2.1.2. székhelye: 2700 Cegléd, Kossuth tér 1.

2.2.  AXkbltségvetési szerv jogelGd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Ady Endre Utcai Ovoda 2700 Cegléd, Ady Endre utca 3-5.

3. A koéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Cegléd Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 2700 Cegléd, Kossuth tér 1.

3.2. Akéltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Cegléd Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 2700 Cegléd, Kossuth tér 1.
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4. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

4.1. AKkoltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés

4.2. AKoltségvetési szerv fétevékenységének allamhéztartasi szakdgazati besorolasa:
szakdgazat szima | szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Gyermekek 6vodai nevelése, iskolai életmédra
valé felkészitése haroméves kortél a tankotelezettség kezdetéig, melynek soran ellatja a
sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelését a felvehetd§ maximalis
gyermeklétszamon beliil az al4bbiak szerint:

a Széchenyi Uti Ovodéban (2700 Cegléd, Széchenyi it 14.) a sajatos nevelési igényti
kiilénleges bandsmodot igénylé mozgésszervi, érzékszervi fogyatékos (ép értelmii
onalléan kdzlekedd, gyengénlatd, nagyothall6), vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermeket; a
Budai Uti Tagévodaban az érzékszervi fogyatékos (ép értelmli 6nalléan kozlekeds,
gyengénlaté, nagyothalld), vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartdsszabélyozési zavarral) kiizdé gyermeket;

a Dedk Utcai Tagévodaban az egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizds (stlyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartésszabélyozési zavarral) gyermeket;

az Ugyeri Tagévoddban az egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6 (stlyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartéasszabalyozési zavarral) gyermeket litja el.

Az Ugyeri Tagévodadban 2016. szeptember 1-jétl az enyhe értelmi fogyatékos sajatos
nevelési igény(i gyermekek integralt nevelése felmeng rendszerben kivezetésre keriil.

4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkci6 szerinti megjelslése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajétos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatds miikddtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Cegléd varos kozigazgatasi teriilete,
illetve az irdnyit6 szerv ltal meghatérozott felvételi korzet.

5. AKkoltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. Akoltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A kiltségvetési szerv vezetGjét Cegléd
Varos Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete nevezi ki, bizza meg és menti fel nyilvanos
palyazat Gitjan. A vezetSi megbizatas 5 év hatérozott id8. Az intézmény vezetdje magasabb
vezetd beosztasti kozalkalmazott, aki felett a munkaltatéi jogokat a Képvisel§-testiilet, az
egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2.  Akoltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:
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foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 | kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogéllasarél sz616 1992. évi XIII.
torvény
2 | munkaviszony amunka térvénykonyvérél szo16 2012. évi L. térvény
6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések
6.1. Akdznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabély szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
6.1.3. gazdalkodasaval Gsszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény meghatarozott pénziigyi
gazdalkodasi tevékenységét a Ceglédi K6zos Onkorményzati Hivatal (tovibbiakban:
CKOH) latja el. Székhelye: 2700 Cegléd, Kossuth tér 1.
6.2. Akdznevelési intézmény tagintézménye(i):
tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
1 | Széchenyi Uti Ovoda Budai Uti Tagévodaja 2700 Cegléd, Kiils8 Budai 1t 10.
2 | Széchenyi Uti Ovoda Ugyeri Tagévodaja 2700 Cegléd, Ugyer Kiilteriilet 066/2
Széchenyi Uti Ovoda Dedk Utcai Tagévoddja 2700Cegléd, Dedk utca 1.
6.3. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam a kéznevelési
intézmény
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése gi);ilrt?léélit:z?rls el
1 | Széchenyi Uti Ovoda 187
2 | Széchenyi Uti Ovoda Budai Uti Tagévodaja 41
3 | Széchenyi Uti Ovoda Ugyeri Tagévodaja 75
4 | Széchenyi Uti Ovoda Deak Utcai Tagévodaja 108
6.4. A feladatellatést szolgald ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkcibja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1 | 2700 Cegléd, Széchenyi tt 14. 1052 hasznélati jog 6voda
2 | 2700 Cegléd, Kiils6 Budai it 10. 9184 haszndlati jog 6voda
3 | 2700 Cegléd, Ugyer Kiilteriilet 066/2 | 066/2 hasznlati jog 6voda
4 | 2700 Cegléd, Dedk utca 1. 2279/1 hasznélati jog 6voda
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ZARADEK

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4)
bekezdése

alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat modositasokkal egyscges
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a SZECHENYI UTI OVODA 2018. marcius
22.

napjan kelt, 2018. jalius 01. napjatdl alkalmazando6 1/2018/Széchenyi okiratszamil modosito okirattal
végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2018. majus 08.

95


mailto:szechovi@t-online.hu

Széchenyi Uti Ovoda
2700 Cegléd, Széchenyi ut 14.

Tel/fax: 53/310-347
e-mail; szechovi@t-online.hu

3. Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: intézményvezeto helyettes
Besorolasi kategoria:
Kozvetlen felettese: intézményvezeto
Heti munkaideje: 40 6ra
Ko6tott munkaideje’: 26 6ra

ebbdl neveléssel lekotott munkaideje: 22 ora
neveléssel le nem kotott munkaideje®. 4 6ra

Munkavégzés telephelyei: Széchenyi ti Ovoda

Az Oraszam megoszlasa a fejleszté foglalkozasokra beosztott gyermekek mindenkori
1étszdmanak fliggvényében keriil meghatarozasra.

AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO PEDAGOGUS FELADATAI, ALAPTEVEKENYSEGE

>

YV VV

A\

YV V VYV

a pedagogusnak a neveléssel lekotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a kotott munkaid6 fennmarado
részében az oOvodavezetd és vezetd helyettes Utmutatasa szerint 326/2013 Korm.
rendeletben meghatarozott tevékenységeket lat el

az oOvodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
ovodavezetd  helyettesnek és  kollégdjanak, hogy helyettesitésérél  iddben
gondoskodhassanak

feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen
munkaidg alatt csak a hdzban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat

koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni, felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil

a nevelOtestiilet tagjaként vegyen részt a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgiai
programjanak megalkotasdban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat

alkoté mdédon mikédjon egyiitt a nevelémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében

feladata az egyiittm{ikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa

a mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt

megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat

koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait

! Az dvodapedagogusok kotdtt munkaideje 2011 évi 190 tv. 62§
2 A kotott munkaidd neveléssel le nem kotodtt részének felhasznalasa 326/2013 Korm. rendelet 17§
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¢letszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légk6r megteremtésében

ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, a csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozért felelosséggel tartozik

az ovoda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival ¢és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni
munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, és allagmegovasukrol gondoskodik

a tliz- és munkavédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.

munkakoériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

koteles az idészakos orvosi vizsgalaton a meghatarozott idépontban megjelenni

KOTOTT MUNKAIDEJEN FELUL ELLATJA AZ OVODAVEZETO HELYETTESI TEENDOKET

>

YV VV VYV Y V V

YV VvV

Mindenkor segiti €és tdmogatja az 6voda hosszii és rovid tava célkitlizéseinek
megvalodsitasat legjobb tudasa szerint.

A nevelési program célkitiizéseit figyelembe véve a nevelOtestiilet munkajat segiti, vezeti.
Kapcsolatot tart a tagintézményekkel, egyes feladatokat koordinal.

Elkésziti az o6vodapedagogus ¢és nem pedagoégus munkakorben —dolgozok
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

Munkatarsak, kollégék szamara biztositja a korrekt informécidaramlast.

Feliigyeli és ellendrzi az étkezési adagok csoportonkénti kiadasat.

Intézményen beliil szervezi €s iranyitja a takaritdsi munkalatokat

Ellendrzi a munkafegyelmet, §sztonzi a j6 munkahelyi [égkor megteremtését.

Az éves normativa és statisztika elkészitésében feleldsen részt vesz, biztositja a pontos €s
korrekt adatszolgéltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

A belsé ellendrzési feladatokat onalldan, hataridore ellatja.

Tagja a leltarozasi €s selejtezési bizottsagnak, azok elokészitésében €s lebonyolitdsdban
aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegdvas hathatos betartdsara és betartatasara.

Az O6voda rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitidsaban tevékenyen
kozremiikodik.

Az oOvodavezetd tavollétében képviseli az ovodat az ovodavezetdt kizardlagosan
megilletd minden mas jogkdrben.

Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes €s szakszerli miikodését, a takarékos
felhasznalas lehetdségeit, az eszkozok megovasat.

A munkakori leirasban nem részletezett vallalt tevékenységeit a melléklet tartalmazza. Ezeket
a részfeladatokat a vezetd Utmutatdsa szerint latja el. A munkakoéri leirdsban nem szerepld,
munkdjaval osszefliggd teriileteket az intézmény érvényben 1évé dokumentumai szabalyozzak.
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelésséggel tartozom.

Cegléd, 2019.09.01.

Munkaltatod Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: fejlesztopedagogus
Besorolasi kategoria:
Kozvetlen felettese: intézményvezetod
Heti munkaideje: 40 6ra
Ko6tott munkaideje®: 26 6ra

ebbdl neveléssel lekotott munkaideje: 22 ora
neveléssel le nem kotott munkaideje*: 4 ora

Munkavégzés telephelyei:

Az oOraszam megoszlasa a fejleszté foglalkozasokra beosztott gyermekek mindenkori
1étszamanak fiiggvényében keriil meghatarozasra.

AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO PEDAGOGUS FELADATAI, ALAPTEVEKENYSEGE

>

YV VV

A\

YV V VYV

a pedagogusnak a neveléssel lekotott munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes
ovodai ¢életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a kotott munkaidd fennmarado
részében az oOvodavezetd és vezetd helyettes Utmutatdsa szerint 326/2013 Korm.
rendeletben meghatarozott tevékenységeket lat el

az oOvodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
ovodavezetd  helyettesnek és  kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl  iddben
gondoskodhassanak

feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen
munkaidg alatt csak a hdzban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat

koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni, felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil

a nevelOtestiilet tagjaként vegyen részt a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsdban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat

alkot6 modon miik6djon egyiitt a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében

feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli form4janak kialakitasa

a mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt

megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat

koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait

3 Az dvodapedagodgusok kotdtt munkaideje 2011 évi 190 tv. 62§
4 A kotott munkaidd neveléssel le nem kotott részének felhasznalasa 326/2013 Korm. rendelet 17§

99


mailto:szechovi@t-online.hu

Széchenyi Uti Ovoda
2700 Cegléd, Széchenyi ut 14.

>

Tel/fax: 53/310-347
e-mail; szechovi@t-online.hu

¢letszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égk6r megteremtésében

ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, a csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozért felelosséggel tartozik

az ovoda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival ¢és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni
munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelel6en hasznalja, és allagmegovasukrol gondoskodik

a tliz- és munkavédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.

munkakoériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

koteles az idészakos orvosi vizsgalaton a meghatarozott idépontban megjelenni

A FEJLESZTOPEDAGOGUS FELADATAI

>
>

YV V V

munkajat a vezetdvel egyeztetve a PMPSZ vizsgélati és szakvéleménye alapjan végzi

a csoportban dolgozd ¢évodapedagogusokkal konzultdlva el6késziti a PMPSZ
szlirdvizsgalatat, tevékenyen kdzremiikddik annak lebonyolitdsaban

gondoskodik a szlir6vizsgalaton fejlesztésre javasolt gyermekek foglalkozasokra torténd
beosztasardl, errdl tajékoztatja az érdekelt 6vodapedagogusokat

Tanév elején sziildi értekezletet tart az érdekelt sziilok részére, ahol ismerteti munkajanak
céljat, egyeztet a sziilokkel a lehetdségekrol

igény szerint folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzajarul az 6vodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitdsdhoz

a gyermekek és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja

a sziloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja a fejlesztdé foglalkozasokon folyd
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol

kozremiikodik a gyermek-¢€s ifjisdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében.
folyamatosan kapcsolatot tart a PMPSZ szakembereivel, az 6vodapedagogusokkal, a
vezetdvel

alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, fejlesztése

vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési {litemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat

feladata a felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka

ellatja a fejleszté munkéhoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat

fejlesztési tervet készit a PMPSZ szakvéleményeiben megfogalmazott részteriiletek
fejlesztésére, a problématol fliggden csoportos illetve egyéni foglalkozasokat tart

igény szerint a csoportban dolgoz6 6vodapedagogussal eldre egyeztetett iddpontban a
gyermekcsoportban megfigyeléseket végezhet, javaslatot tehet a csoporton beliili
fejlesztésre, esetleg tovabbi vizsgalatra javasolhatja a gyermeket

részt vesz az 6vodai iinnepeken, megemlékezéseken, a gyermekek programjain

nyari idészakban 6vodapedagdgusi feladatkort lat el
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A munkakori leirasban nem részletezett vallalt tevékenységeit a melléklet tartalmazza. Ezeket
a részfeladatokat a vezetd Utmutatdsa szerint latja el. A munkakori leirdsban nem szerepld,
munkajaval 6sszefiiggo teriileteket az intézmény érvényben 1évé dokumentumai szabalyozzak.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom.

Cegléd, 2019.09.01

Munkaltato Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: ovodapedagdgus
Besorolési kategoria®:
Kozvetlen felettese: intézményvezeto helyettes
Heti munkaideje: 40 6ra
Ko6tott munkaideje®: 36 6ra

ebbdl neveléssel lekotott munkaideje: 32 o6ra melyet 2 heti valtasban H-Cs:7-13:50,

10:10-17 P:7-13, 11-17 o6ra kozott tolt le. A
munkaidd tartalmazza a munkakézi sziinet idejét’
H-CS: 12:45-13:05, 13:30-13:50

neveléssel le nem kotott munkaideje®:. 4 ora

A pedagbgus alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja és a Széchenyi uti Ovoda Pedagégiai Programja szerinti nevelése
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgdval, —kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, a
munkatarsit, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6.

Kotelessége kiilonosen, hogy

>

neveld munkdaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, ennek
érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmaodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkdzasat eldsegitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését

eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiilkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

egymds szeretetére ¢€s tiszteletére, egymas megbecsiilésére, egylittmikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges €életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket
folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a fejlédési naploban feljegyzést készit

a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa az Gvodaban folyd
neveldémunkarol, a gyermek fejlddésérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok

% A besorolasi kategoria 2011 évi 190 tv.64§

® Az 6vodapedagogusok kotott munkaideje 2011 évi 190 tv. 62§

" Munkakézi sziinet 2012 évi I. tv 103§

8 A kotott munkaidd neveléssel le nem kotodtt részének felhasznalasa 326/2013 Korm. rendelet 17§
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betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval

a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatidrsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai, és ajanlasi szerint megfeleléen késziiljon
fel a tervszerli nevelomunkdra, az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos
modszerekkel kozvetitse, nevelOmunkajat a csoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét

fejlessze szakmai és altaldnos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat, hasznalja
fel az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetOségeket, részt
vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadédrakon, az és az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket

hivatdsdhoz méltd magatartdst tantsitson

a gyermek érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel

Altalanos feladatok:

>

YV V V

A\

YV V VYV

az 6vodapedagdgusnak a neveléssel lekotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen,
a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozésra kell forditania, a kotott munkaidd
fennmaradd részében az dvodavezetd és vezetd helyettes utmutatdsa szerint 326/2013
Korm. rendeletben meghatarozott tevékenységeket lat el
az Ovodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, taivolmaradasat jelezze az
ovodavezetd  helyettesnek és  kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak
munkaidg alatt csak a hdzban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat
az ovoda tigyeleti rendjének megfelelden 6-7 ora kozott ellatja a reggeli ligyeletet
koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni, felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil
a nevelOtestiilet tagjaként vegyen részt a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasdban, elfogadasdban ¢és értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat
alkot6 modon mikodjon egyiitt a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében
feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa
a mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt
megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat
koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait
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» életszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égk6r megteremtésében

» Ovja az 6voda berendezési €s felszerelési targyait, a csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozért felelosséggel tartozik

» az ovoda mikodésével, a nevelGtestillet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni

» munkaidGben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el

» a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, és allagmegovasukrol gondoskodik

» atliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

» munkakoriilményeinek javitisahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

» koteles az idoszakos orvosi vizsgalaton a meghatarozott idopontban megjelenni

A munkakori leirdsban nem részletezett tevékenységeit a melléklet tartalmazza. Ezeket a
részfeladatokat a torvényi szabalyozédsok és az intézmény érvényben 1évé dokumentumai
alapjan a vezetd Gtmutatasa szerint latja el. A munkakdri leirdsban nem szerepld, munkdjaval
Osszefliggo teriileteket az intézmény érvényben 1évé dokumentumai szabalyozzak.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felelosséggel tartozom.

Cegléd, 2019.09.01.

Munkaltatd Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
MUNKAVALLALO NEVE:
Munkakdr megnevezése: dajka
Heti munkaideje: 40 o6ra, amit heti valtasban. 06-14:20, 09:10-17:30 kozott tolt le

/A munkaidé tartalmazza a 20 perc pihendidét is.” 11-11:20 és
13:10-13:30 kozott/

A munkavégzés teriilete: .... terem, és a hozza tartoz6 helyiségek
délutanos heteken a homokoz6 lefedése

A koztes egyéb elfoglaltsaga esetén felelds a fObejarati ajtok, 1épesok teljes takaritdsaért, részt
vesz a neveldi szoba takaritdsaban.

Munk4jat az 6vodavezetd altal meghatdrozott munkarendben, a vezetd helyettes irdnyitasa és
ellendrzése alapjan végzi. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi a vezetd helyettesnek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Hianyzas esetén a vezetO helyettes utasitasa alapjan helyettesit.

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus, csoportmunkdjat az ¢ iranyitasaval végzi.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz0o.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

|. FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA:
Napi feladatok:

» Besegit a csoport napirendjének zokkendmentes megvalositasaba. /Egyiitt él a csoporttal,
az 6vono mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
¢letében/

» Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat,

» Sajat foglalkoztatojanak, folyosojanak, oltozéjének, flirdészobdjanak takaritasarol
gondoskodik, a portalanitdst mindennap elvégzi.

» Az 6voda kozos helységeit a munkamegosztas rendjében tisztdn tartja, (porszivozas,
felmosas, portorlés).

» Részt vesz az ételek elokészitésében, talalasaban, sziikség szerint a csoport edényeinek
mosogatasaban.

» Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében, az 6vodapedagdgusokkal megbeszéltek szerint.

» A nap folyaman sziikség szerint gondoskodik a terem szell9ztetésérol.

92012 évi L. torvény 103.§
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» A jaték-és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus ttmutatasait kovetve.

» A gyermekek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

» Gondoskodik a rabizott névényekrol, allatokrol.

Heti feladatok:

» Jatékok, polcok, és butorok lemosasa sziikség szerint.

» Fiird6szoba teljes takaritasa, (csempe, WC, és elvalasztok)
» Fogmosoé poharak és fésiik fert6tlenitése

» A csoport textilidinak mosasa, vasaldsa igény szerint

Id6szakos feladatok

Babaruhak, textilidk sziikségszerinti javitasa, varrasa

A gyermekek agynemiiinek valtasa haromhetente, ill., ha erre sziikség van
Fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenités elvégzése

Evente négy alkalommal nagytakaritasi munka végzése

YV VYV VY

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza (pl. postazas)

Il. KULONLEGES FELELOSSEGEK:

» Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek.

» Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

» A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien €s a munkavédelmi eldirasoknak

megfelelden hasznalja, és allagmegdvasukrol gondoskodik.
Az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat.
Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

crer

YV V.V V

A tliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.
Tervezés

» Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

Bizalmas informacidk kezelése

» A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

I11. ELLENORZES
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» A csoportban dolgozé 6vondk naponta figyelemmel kisérik a munkat.
» A vezeté helyettes alkalmanként ellendrzi a munkakori leirasban és a mellékletben
meghatérozott feladatok elvégzését.

IV. MUNKAKORULMENYEK:

» A munkakor ellatasahoz fizikai alloképessége megfeleld legyen
» Koteles az idGszakos orvosi vizsgalaton a meghatarozott idépontban megjelenni.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom.

Cegléd, 2019.09.01.

Munkaltatd Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
MUNKAVALLALO NEVE:
Munkakor megnevezése: Ovodatitkar
Heti munkaideje: 40 ora, amit naponta 8-16 6ra kozott tolt le. /A munkaidd

tartalmazza a 20 perc pihendidot is.2° 13:10-13:30 kozott/

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. Az ovodai tligyvitel szervezése €s
adminisztrativ végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatasa. Alapvetd tajékoztatasi ¢és
protokoll szervezési feladatok ellatésa.

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben, az § irdnyitasa és ellendrzése
alapjan végzi.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Altalanos magatartasi kovetelmények

» A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

» Munkatarsaival egyiittmiikodik.

» A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit: koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara

» Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait, nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrol

Fobb felelosségek és tevékenységek

» A neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiilonilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat- ¢és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerli mitkddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd utasitasai alapjan.
Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hataridék figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

YV V

Feladatkor részletesen

» A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

» A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.
> Szamlakat dsszegyiijti, tovabbitja a CKOH-nak.

» Felelosséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast
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Kozremiikodik a vagyonkezeléssel jard6 munkalatokban, leltarozés, selejtezés-
eldkészitésében.

Sziikség szerint végzi a postazast.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatarido
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantarto lapokat. A személyi anyagokat az
irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést segiti.

Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi iigyintézésben.

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat
¢és megallapitéds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

Osszefogja az alkalmankénti fénykép- és konyvarusitas teendéit.

A honap végén lezarja az étkezéseket és megirja a csekkeket.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitdgépen tarolja.

Betartja, nyomon koveti a torvényben eldirt megdrzési idot.

Kiilonleges feleldssége

VVVYY

Kozalkalmazotti alapnyilvantartast vezetése

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

A Magiszter rendszer naprakész vezetése

A pedagogusok €s a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairol feljegyzések vezetése
Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére.

Ellendrzési tevékenység

>
>
>

>

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkéjaval
szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak

>

Ovodavezetd és helyettese

Kapcsolatok

» Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetével, helyettessel

» Kapcsolatot tart a tagintézményekkel, az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel
» Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények
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Munkajat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
Munkafeltételei a szakszerii szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetové.

Koteles az id0szakos orvosi vizsgalaton a meghatarozott idépontban megjelenni.

VvV VVV V

Technikai dontések

» A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen haszndlja, és allagmegovasukrol gondoskodik.

» A tliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Tervezes
» Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés

tervezéseénél javaslatot tehet.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat és a mellékletben szerepld feladatokat magamra
nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Cegléd,2019.09.01.

Munkaltatd Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAVALLALO NEVE!:
Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Heti munkaideje: 40 6ra, amit naponta 8-16:20 kozott tolt le
/A munkaid§ tartalmazza a 20 perc pihenéidét is.!* 13:10-13:30
kozott/
Cél: Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes
megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben, a vezetd helyettes irdnyitasa €s
ellendrzése alapjan végzi. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi a vezet6 helyettesnek, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

Hianyzas esetén a vezetO helyettes utasitasa alapjan helyettesit.

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus, csoportmunkdjat az 6 iranyitasaval végzi.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgdval, —kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz0.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.
Hidnyzas esetén az 6vodavezetd helyettes Utmutatdsa szerint a dajkdk munkarendje alapjan
helyettesitést végez.

A csoporton kiviili tevékenysége soran besegit a konyhai munkalatokba, a koztes helységek
takaritasaba, a konyvarusitasba.

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA:
Az o6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan a déleldtti idészakban segiti a csoportokban folyo
nevelOmunkat:

» A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik

» Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejléddésiik optimalis segitésérdl az dvodapedagdgusok irdnymutatasa
szerint:

Koézremiikodik a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitasaban,

Részt vesz a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
Segit a massag elfogadtatasdban (személyes példaadas),

Torekszik a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésére, a balesetek
elkertilésének kivédésére

Aktiv szerepet vallal a tevékenységszervezés zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
Kozremiikkodik az  6vodai  iinnepségek, hagyomanyok  megszervezésében,
lebonyolitaséban,

VV VYVV 'V
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Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat
felelOsségteljesen segiti.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenOmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: az étkeztetésnél, az
01tozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében €s lebonyolitdsaban.
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturlt részvételt.

Az oOvodapedagdgus Utmutatasa szerint részt vesz a vizhez szoktatd program
lebonyolitasaban

A tevékenységek megszervezésében az Ovond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa
szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

>

>
>

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmukodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit:

Kiilonleges feleldssége

YV V V

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
1égkornek.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, és allagmegdovasukrol gondoskodik.

Az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat.
Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A tliz- és munkavédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Bizalmas informaciok kezelése

>

A gyermekekrdl pedagodgiai informécidt, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Ellendrzési tevékenység

>

Munkgjat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a vezetdi utasitasok, és a nevelOtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.
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» Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak

» Az intézményvezetd, a helyettese és az dvodapedagogusok

Kapcsolatok

» Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal és
az ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei €és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel dpolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

» Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti értekezleteken.

HELYETTESITES ESETEN
Napi feladatok:

» Besegit a csoport napirendjének zokkendmentes megvalositasaba. /Egyiitt €l a csoporttal,
az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
¢letében/

» Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat,

» Részt vesz az ételek el6készitésében, talalasaban, sziikség szerint a csoport edényeinek
mosogatasaban.

» Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében, az 6vodapedagodgusokkal megbeszéltek szerint.

> A jaték-és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus utmutatésait kovetve.

» A gyermekek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

Iddszakos feladatok

» Részt vesz évente négy alkalommal nagytakaritdsi munka végzésében

» Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza (pl. postazas)

MUNKAKORULMENYEK:

Tervezés

» Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés

tervezésénél javaslatot tehet.
» A munkakor ellatasahoz fizikai alloképessége megfeleld legyen
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» Koteles az id6szakos orvosi vizsgalaton a meghatarozott idépontban megjelenni.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

Cegléd,2019.09.01.

Munkaltatd Munkavallalo
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MUNKAKORI LE{RAS

MUNKAVALLALO NEVE!

Munkakor megnevezése: Futo, karbantarto, udvaros

Heti munkaideje: 40 ora, munkaidejét 05-13:20 kozott tolti le /A munkaidd

tartalmazza a 20 perc pihendidét is.'? 10-10:20 kozott/

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Feladata:

» Naponta munkaképes allapotban (egészségesen, alkohol és kabité hatasu gyogyszer
mentesen) tiszta munkaruhaban megjelenni.

» Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a
vezetd helyettesnek, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

» Feladata reggel az udvart rendbe tenni.(felseperni, felgereblyézni, jardakat leseperni,
tavasztol 6szig fellocsolni — nyaron délben is!)

» Az udvari novényzetet rendben tartja: locsol, gyomlal, metsz, tavasszal, fiivet nyir. A
homokozé homokjat naponta folhanyja, kell6 mértékig belocsolja.

» Télen felelosséggel gondoskodik a jardak (udvar, utca) csuszasmentesitésérol, (homok, so)

VV VYV VV VYVVV VVVVVY Y

¢s az udvar betonos feliiletein a ho eltakaritasarol. Olvadas idején a tetérdl varhaté ho
csuszamlas esetén gondoskodik tereldlécek ¢és figyelmeztetd tablak elhelyezésérdl a
gyermekek ¢és sziilok védelme érdekében.

Télen a zarads idején tligyeletet ellat, dijazas ellenében. (pl.: hdseprés, gazkazanok
ellendrzése)

Az udvari jatékok karbantartasardl (festés, bizonyos szintii javitas) gondoskodik.

Ha barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal szl a vezet 6vondnek.

Egyszeriibb karbantartadsi munkakat elvégez. (festés, mazolas, zar javitas stb.)

Nem végezhet elektromos és gaz szereléssel kapcsolatos javitasokat!

rendszert.

Gondoskodik a kerékpartarolo, kamra és gazkazan helységek tisztantartasarol.

Feladata részt venni a nagytakaritasokban.

Az udvari szemeteseket rendszeresen kiliriti, a szemétszallitasi napokon a kukékat kirakja,
behordja. Az esGcsatornakat rendszeresen tisztitja.

Gyermekekrdl sziiloknek felvilagositast nem adhat. Betartja az adatvédelmi eldirdsokat.
Minden egyéb apré megbizatast ellat, amivel az dvodavezetd megbizza.(pl.: posta,
vasarlas, levelek eljuttatasa intézményekbe, hivatalba, fénymasolas, spirdlozas,)

A tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason elhangzottakat betartja, - ha ezzel kapcsolatos
rendellenességet tapasztal, jelzi az 6vodavezetonek.

Ovja, védi az 6voda vagyonat, a vagyonvédelmi eldirdsokat betartja.

Minden egyéb aprd megbizatast ellat, amivel az 6vodavezetd megbizza.
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Il. KULONLEGES FELELOSSEGEK:

» Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkornek.

» Az ovoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

» A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen haszndlja, és dllagmegdovasukrol gondoskodik.

» Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat.

» Az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

» A tliz- és munkavédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

Tervezés

» Munkakoriilményeinek javitisahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Bizalmas informacidk kezelése

» A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

I1l. ELLENORZES

» A vezet0 alkalmanként ellendrzi a munkakdri leirdsban és a mellékletben meghatarozott
feladatok elvégzését.

IV. MUNKAKORULMENYEK:

» A munkakor ellatasahoz fizikai alloképessége megfeleld legyen
» Kaoteles az idészakos orvosi vizsgalaton a meghatarozott idépontban megjelenni.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s bilintetéjogi
feleldsséggel tartozom.

Cegléd,2019. 09.01

Munkaltatod Munkavallal6
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