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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja A koznevelési intézmény
miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25.

§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikddési szabalyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat
a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti €s milkddési szabalyzat
létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2023. évi LIl torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény

végrehajtasarol.
e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIIL 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol

(Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)
e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelési irdnyelvei
e 1997. évi CLIV. toérvény az egészségligyrol
e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhdaztartasi torvény végrehajtasarol (koltségvetési

intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl
e 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol
e A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény.

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.

(IX.10.) kormanyrendelet.
e Az éllamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény.
e Az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozéas-egészségiligyi

eldirasokrol
e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)
e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)
e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad 4ramlédsardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl

(altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovdbbiakban: GDPR/
e 2011. évi CXII. térvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
e a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény
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e 2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikényv 6vodak szdméra

1. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat elfogadasarol, jovahagyasardl a fenntartd és a neveldtestiilet
dont, hatalyba 1épéséhez a sziiléi szervezet véleménye sziikséges. Jelen szervezeti és miikodési
szabalyzatot a gyermekek sziilei, és mas érdeklodok munkaidoben megtekinthetik az igazgato
irodajaban, tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ eljarasjogi megfelelossége
Az intézmény neve: Novaji Napkozi Otthonos Ovoda
Székhelye: 3327 Novaj, Matyas ut 1.
OM azonositdja: 201924
Korbélyegzd lenyomata
Ervényesség megallapitasat segitd datum (Isd.: utolsolap)
Javaslattételi jog: sziil6i kozosség
Véleményezési jog: sziiloi kozdsség
Az dvodai kozalkalmazotti tandcsot altalanos véleményezési jog illeti meg
Egyetértési jog: fenntartd, mitkddtetd, (egyetértd nyilatkozat)
Elfogadas: neveldtestiilet, fenntartod
e Jovahagyas: igazgatd
A jogosultsagok gyakorlasardl jegyzokonyvet kell felvenni, és a zaro rendelkezések kozott pontosan
kell hivatkozni a gyakorolt jogra.

A sziil6 joga: a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkeznek. A
dokumentumok nyilvanossagra hozéasaval €s az intézmény, tdjékoztatasi kotelezettségével, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban a sziildi szervezetet véleményezési jog

illeti meg.

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

Alapit6 okirat

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Pedagogiai program

Hazirend

Munkaterv

Gyakornoki szabalyzat
Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv
Iratkezelési szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Egylittmtikddési megéllapodéasok
Munkakori leirasok
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1. 3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya A szervezeti és miikodési
szabalyzat és a mellékletét képezd szabdlyzatok, betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara nézve kotelezé érvényt. Az SZMSZ az igazgatd jovahagyasaval 1€p hatalyba
a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a...............
.................................. szamon a fenntart6 altal jovahagyott SZMSZ.

1. 4. Az SZMSZ. teriileti hatalya Kkiterjed:
e Az dvoda teriiletére.
e Az o6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - ovodan kiviili
programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
szakfeladatok TEAOR

Ovodai nevelés

851020
Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
kormdanyzati funkcidészam: korményzati funkcié megnevezése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai
nevelésének, ellaitasanak szakmai feladata

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés a koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény 6nalld jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
igazgatd latja el. Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem
rendelkezik. Az intézmény, vallalkozasi feladatot nem végezhet.

Az intézmény miikodési kore: Novaj Kozség kozigazgatdsi teriilete, illetve a fenntarto altal
meghatarozott mikodési (felvételi) korzet.

A Kkoltségvetési szerv tipusa, jogallasa:
A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv
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A kozszolgaltato szervfajtaja: kozintézmény

Feladatellatashoz gyakorolt funkcidja szerint: 6nalléan miikodé

Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szerint: részjogkorrel rendelkezd koltségvetési
szerv.

Az intézmény operativ gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi ¢€s szolgaltatasi
tevékenységet ellato szerv neve és cime:

Novaj Kézségi Onkormanyzat 3327 Novaj, II. Rakoczi Ferenc 1t 3.

Csoportok szama: 2

Férohely: 55 16

1.5. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait az igazgato latja el. Az intézmény
onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatidsok, munkaaddkat
terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitdsi kiaddsok — vonatkoztatdsdban. Az
intézmény igazgatdja kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a
gazdasagigazgatd jogosult. Ellenjegyzési jogéaval ¢élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2. 1. Az intézmény igazgatoja

2. 1. 1. A koznevelési intézmény igazgatéja — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelos az
intézmény szakszeri és torvényes miitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdaly nem utal mads hatiskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmeény igazgatoja felel tovabba a
pedagogiai munkdért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
gyermekek  rendszeres — egészségiigyi  vizsgalatanak = megszervezéséért.  Jogszabalyban
meghatarozottak szerint végzi a taniligy-igazgatdsi feladatokat. A nevelési-oktatdsi intézmény
igazgatoja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jards, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntartdo egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul
értesitenie kell. A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhdzhatja. Az intézményi bélyegzok hasznalatara az igazgato jogosult.

oldal 6



Novaji Napkézi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

2. 1. 2. Az intézményigazgaté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend Tavollétében
az Ovodapedagogus latja el az intézmény irdnyitdsat. Az Ovodapedagdgus hataskore az
intézményigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett —
az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja a helyettesre, vagy a neveldtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden
esetben, irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

| Igazgat6 |

/ \

| Ovodapedagogusok |

3. 1. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairasa az intézményigazgato aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.1.2. Az intézményi bélyegz6k lenyomata

3.2. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatod
kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli milkddéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény igazgatdjanak és pedagogusainak munkakori leirdsa, és a pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes részt vesz az ellendrzési feladatokban.
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A munkatervben, a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremuikddéssel megbizott
pedagégusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jellegiiek lehetnek.
A nevelési év sordn végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozé elem.

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
¢ napi nevelomunka (foglalkozasok) ellendrzése,

mulasztasi napld, csoportnaplé, fejlédési naplo folyamatos ellendrzése

OVIKRETA ellenérzése

az igazolt és igazolatlan gyermeki hidnyzasok ellendrzése,

a munkaidd kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4. 1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagbgiai program

e ahazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

- egy¢€b belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

4. 1. 1. Az alapit6 okirat
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézményalapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

4. 1. 2. A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotisahoz az intézmény szdmara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot. A pedagdgiai programot a
nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az 6voda pedagdgiai
programja megtekinthetd az iroddban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az igazgato
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgal a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1. 3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervét a
nevelGtestiilet késziti el, elfogadasidra a nevelési év nyitoértekezletén keriil sor. A fenntartd
jovahagyasaval 1ép érvénybe. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. A munkatervet az intézmény 6vodai
hirdet6tablan is el kell helyezni.
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4. 2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
4. 2. 1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alaptt mésolatat:
e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,
e atanulodi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermeklétszam lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
ovoda informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza. Az egyes iratkezelési feladatok ellatdsa az igazgato és az
ovodatitkar kozott megosztottan torténik. Az iratkezelést ugy kell megszervezniiik, és az adatokat gy
kell rogziteniiik, hogy - az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen, -
szolgalja az 6voda €s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését, feladatainak
eredményes €s gyors megoldasat - az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben
¢s hasznalhat6 allapotban valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

5. Teend6k bombariado, tiizriadoé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
4. § (I)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe. A rendkiviili
események megelozése érdekében az igazgatdja és helyettese esetenként, a dajkadk személyzete a
mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az épliletben rendkiviili targy, bombara
utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az 6voda igazgatdjanak vagy helyettesének. Az értesitett igazgatod vagy helyettes a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariad¢6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan a csengd jelzésével torténik.

e Az dvoda épiiletében tartdzkodd gyermekek €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — a Faluhdz épiilete. Az 6vodapedagogusok kotelesek a
csoportokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo gyermekeket haladéktalanul megszamolni, a
gvermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a gyermekekkel a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

e A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

e A bombariad¢ lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

Tiiz esetén azonnal értesiteni kell a tiizoltosagot, bombariado esetén a rendorséget.
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6. Az intézmény munkarendje

Az dvodaban dolgozé alkalmazottak l1étszamat 2013. 09. 01.-ig az 1993. évi LXXIX Kt. 1. szamu
melléklete alapjan, 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo torvény 95. §-
nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

6. 1. Az intézmény igazgatoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatoja vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor délelétti foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétfotél péntekig 7. 00 és 13.00 o6ra kozott, az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkajukat az 6voda sziikségleteinek ¢s aktudlis feladataiknak megfeleld idében és
id6tartamban latjak el.

Vezetdi beosztas megnevezése Intézményben valo tartézkodas rendje
[gazgato heti munkaideje 40 ora

2013. 09. 01. -tdl kotelezd oraszama 12 ora
Ovodapedagdgus heti munkaideje 40 ora

2013. 09. 01. -tdl kotelezd oraszama 32 ora
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6.2. A pedagiogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — az augusztus honap kivételével — heti 40 6ras munkaidokeretben végzik
munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval aranyosan szdmitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 6, 5 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejét — a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem elott
tartasaval — az igazgato hatarozza meg.

6. 2. 1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kdtelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval és a
gyermekekkel, valo foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagogus-
munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszdmban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a foglalkozasokra valo felkésziilés

tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

ovodai programok szervezése,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziloi értekezletek, fogadoorak megtartésa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

iinnepségek ¢és rendezvények megszervezése, részvétel

nevelés nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremiik6dés,

crer

6.2. 2. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, az igazgatd allapitja meg az intézmény nyitvatartasanak
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositdsat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
pedagbgusai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A
pedagogus munkaidé beosztasat az Ovoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

A pedagogus koteles 10 perccel munkakezdés elétt a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili
munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkéabodl
valé rendkiviili tdvolmaradédsat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.% éraig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének, illetve
kozvetlen valtotarsanak.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézmény igazgatoja adja.
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A pedagogus alapveté kotelessége, hogy a gyermekek haladasat rendszeresen figyelje,
rogzitse és értékelje, valamint visszajelzéseket adjon a sziilok részére.

6.3. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak (dajkak, konyhai dolgozo)
munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. A térvényes munkaidé és
pihendidd figyelembevételével az o6vodapedagdgusok tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi
munkaidd megvaltoztatasa az igazgatd, szobeli vagy irasos utasitdsaval torténik.

A dolgozdé a munkéabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okét lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 o6rdig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Mt. 52. § (1) A munkavallalé koteles

a) a munkaltat¢ altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltaté rendelkezésére
allni,

A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.
Munkgjat személyesen, az altaldban elvarhatdé szakértelemmel és gondossadggal, a munkdjara
vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitasok és szokéasok szerint végezni.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddoben csak kiilonlegesen siirgos esetekben igazgatoi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Munkakori leiras-mintdk Ovodankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott
munkakdri leirdsa van, amelyet, az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét
alairasaval igazolja. (1asd. Mellékletek) Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen
felettesiik az igazgatd. Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkeznek.

6.4. Az intézmény nyitvatartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

Az 6voda reggel 6.3° oratol 17.%° éraig van nyitva. Az dvodat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgat6 ad engedélyt.

Evenként a nyari idészakban az 6voda 5 hétig zarva van. Ez id6 alatt — sziikség esetén — az iigyelet
biztositott.

Az intézményigazgatd rendkiviili esetben (pl. a gyermekek ellatasat, biztonsagat veszélyeztetd okok
miatt) a fenntartd engedélye alapjan rendelhet el zarva tartést.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet nevelési
értekezletek, illetve tovabbképzés céljara haszndl fel. Errdl a sziilok a jogszabalyban eldirtak szerint
tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiilli munkanap elétt. Az 6vodai nevelés nélkiili
munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.

A nyari zarva tartasrol legkésébb februar 15.-ig értesitjiik a sziiloket.
Az dvodai nevelési év rendje az 6vodai munkaterv alapjan torténik.
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A sziiléket az 6vodai hirdetdtablan tajékoztatjuk a fentiekrol.
A koznevelési intézménnyel munkavallaléi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az dvodaba
jar6 gyermekek sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és
csak az elfoglaltsdguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

6. 5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az dvodaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogot.
Az 6voda minden munkavallaloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzeséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a gyermekek biztonsagaért.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.6. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az 6voda udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
ovoda parkolgjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

A nemdohéanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi
felelose. A dohanyzassal kapcsolatos egyéb szabalyokat a ,,Dohényzési szabalyzat” tartalmazza az
SZMSZ mellékleteként.

6. 7. A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermekeknek minden nevelési év elején és év kozben tobbszor is — koruknak ¢€s fejlettségiiknek
megfeleld szinten — az 6vodapedagogusok felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok kiiszobolésére.
A gyermekbalesetek bejelentése a pedagogusok €s dajkak szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti a balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a fenntartonak torténd
megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelés végzi. A pedagogusok és egyéb
munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatot tart az
intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelés megbizadsa az intézmény igazgatojanak
feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentadlni kell. Az oktatdson vald részvételt a
munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositdssal, a munka és balesetvédelmi
eldirasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziil6 és sziikség esetén mas szakemberek
bevonasaval.

6. 8. A délelotti tevékenységeken, foglalkozasokon Kiviili egyéb foglalkozasok

Az 6voda — az 6vodai foglalkozasok mellett - a gyermekek érdeklddése, a sziildk igényei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével délutani egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd hatarozza meg. Ezeket a foglalkozasokat a sziil6k
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézmény
igazgatojanak engedélyével.

Az 6voda iinnepi miisorainak, rendezvényeinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével.
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Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhazlatogatas,

e sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar
részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
1d6pontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.

o Az igazgatdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevOk neve, kisérok neve, idOtartam, kézlekedés eszkoz, indulas és varhatd
érkezés, utvonalterv) kitoltésével irasban is tajékoztatjak.

e Az 6vodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egeészséglik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhat6 magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgat6 vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
o tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kiséro,
e Dbérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol. Nkt. 98. § (1) Egyéb foglalkozast
a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

7. Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 60. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
¢s hatarozathoz6 szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betdlté munkavallalgja.
Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény milkddésével kapcsolatos
iigyekben, a koznevelési torvényben és mds jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e nevelési évnyito- és zard értekezlet,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti vagy igény szerinti gyakorisaggal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos,
kiilonleges nevelési helyzetek, kérdések megitélése, az dvodai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet igazgatd személy, a jegyzokonyv-
vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
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iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod
szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerlilnek.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az 6voda valamennyi dolgozojat
érint kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell Gsszehivni. A neveldtestiileti
értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezd
kozosség képviseldit is.

A nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt
esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagoégusok
A pedagoguskozosség nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo szerve.

e Az o6vodapedagdgusok létszama 3 {6 (a fenntartd hatarozza meg figyelembe véve a
mindenkori gyermeklétszamot).

e Munkaid6: heti valtasban két ora atfedési iddvel, a nyitvatartas teljes idejében
ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

e Feladata: A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek pedagogiai program szerinti
nevelése, az 6vodas korta gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése. Ezen beliil: az
egeészséges ¢letmod alakitasa, az érzelmi nevelés €s a szocializacid biztositasa, az értelmi
fejlesztés, nevelés megvalositasa.

e A nevelGtestiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza:

70.8.( 2): A neveldtestiilet dont:

e) anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
f) a hazirend elfogadasarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e Adminisztrativ teendok ellatasa: A pedagogus a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd
feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
e Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6é szabdlyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.
e Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén a neveldtestiilet egész éves teljesitményét az igazgatd
irasban értékeli, amelyet a fenntartonak nyujt be a nevelési év végén.

Az 6voda dolgozdi:

Az 6voda dolgozoit a torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakordkre a fenntartd altal
engedélyezett 1étszamban az Ovoda igazgatdja alkalmazza. A teljes alkalmazotti kozdsséget az
igazgat6 hivja 0ssze minden esetben. Az értekezleteken az igazgato tdjékoztatja az dvoda dolgozoit
az 6voda munkdjarol és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletrdl jegyzokonyv,
jelenléti iv késziil a jegyzOkonyvvezetd kozremiikdodésével. Az elkésziilt jegyzOkonyvet két aldird
hitelesiti. Az évoda dolgozoi munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik (ezen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat Melléklete).
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. A munkavaillaléi kozosség Az 6voda nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban all6 technikai dolgozokbol all.

8. 2. Sziiloi szervezet
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselOk segitségével a sziildi szervezettel tart
kapcsolatot. Az 6vodaban miikddo sziildi szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mukddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseleteben eljaro személyek megvalasztisa (pl. a sziildi szervezet -elnoke,

tisztségviselodi),

e asziiloi szervezet tevékenységének szervezése.
Az Sziil6i szervezet munkajat az 6voda tevékenységével 0sszhangban az igazgatd koordinalja. A
Sziil61 szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

8.3. A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi ertekezletek

Az 6vodai csoportok sziildi értekezletét az 6vodapedagogus tartja. Az dvoda nevelési évenként
legalabb két sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgato,
vagy a sziiléi szervezet elnoke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i
értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

Neveloi fogadoorak

Az 6voda valamennyi pedagogusa nevelési évenként a sziild altal igényelt és az 6vodapedagdgussal
egyeztetett idopontban tart fogadoodrat. Az 6vodapedagdgus koteles a sziilot tajékoztatni a gyermek
ovodai haladasarol, fejlodésérdl egy kozdsen megbeszélt iddpontban.

8. 4. A sziiloi szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje:
e A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
e Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elnokét legalabb fél évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.
e A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézmény igazgatodja gondoskodik.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok:
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesités¢hez.
A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy:
e ahataskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre 4116 id6n beliil
gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziildi szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden esetben koteles
irasban nyilatkozni.
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A sziiloi szervezet és azigazgatd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadéds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eloterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz —sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében az igazgatonak,

munkatervek egymads részére torténd megkiildése,

értekezletek, ilések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziil61 szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili 4tadasa az érintett személyeknek,

a szlloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

8. 5. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

alapit6 okirat,

pedagdgiai program,

szervezeti ¢s milkodési szabalyzat,

hazirend,

intézményi kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok (KIR)

a) a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c¢) kéznevelési feladatot ellatod személyek

intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban
egylitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mértékét, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

d) a fenntartdé a nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazoé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevoszEék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozé
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mitkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
T4jékoztatas tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveldmunkahoz sziikség lesz.

A fenti dokumentumok a hazirend kivételével nyilvanosak, azok az iroddban megtekintheték. A
hatéalyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaiddben — az igazgatd vagy a helyettes adnak tajékoztatast.

A héazirendet minden gyermek sziilei szdméra a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges
valtozéasakor atadjuk.
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8. 6. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

e Altalanos Iskola
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott Ovodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkoOnnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, rendezvényeken vald részvétel, sziiléi értekezlet.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd félévet
kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informdacioit a sziilok felé tovabbitja.

¢ Fenntartoval
Kapcsolattarto: Igazgatd
A kapcsolat tartalma: Minden, az 6vodai nevelést érintd kérdésekben.
A kapcsolat forméja: Ertekezlet, megbeszélés, képviselStestiileti iilés.
Gyakorisag: A koznevelési intézmény igazgatdja nevelési évenként egyszer kotelezhetd arra, hogy az
intézmény tevékenységerdl atfogd moédon beszamoljon a fenntartonak.

e Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési

Tanacsadoval
Kapcsolattarto: igazgato
A kapcsolat tartalma: iskolaérettségi vizsgalatok, kozépsdcsoportos sziirdvizsgalatok kérése.
A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdéi és rehabilitacids
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gydgypedagdgiai, pszicholdgiai -
vizsgalat alapjan.
Feladata:

e a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanulo kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, forméjara és helyére, az ellatashoz
kapcsolddo pedagodgiai szakszolgalatra;

e vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét

e Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: igazgato
A kapcsolat tartalma: a gyermekek beszédkészségének fejlesztése, javitasa
A kapcsolat formadja: sziirdvizsgéalatok, megbeszélés, értekezleteken vald részvétel
Gyakorisag: napi kapcsolat

e Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: igazgato, 6vodapedagogusok.
A kapcsolat forméja: megbesz€lés, értekezletek

Gyakorisag: igény szerint, heti egy alkalommal
A kapcsolat tartalma: Valladsgyakorlassal Osszefiiggd jogok, kotelezettségek megéllapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésben foglaltak megtartasaval torténik.
Az o6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az dévoda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét.
Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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Az o0voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek ovoda-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az 6voda-egészségiigyi ellatast Novaj Kozségi Onkormanyzat tdmogatasaval
a fenntart6 biztositja. A kapcsolattartast az igazgato biztositja az alabbi személyekkel:

e a gyermekorvos,

e avédoéndk,

e afogorvos.

Az igazgatd és a gyermekorvos kapcsolatanak rendszere: A gyermekorvos feladatait a Koznevelési
torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-
egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

A gyermekorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gyermekek rendszeres
egeészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

A védono feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikodik a gyermekorvossal. Eldsegiti a gyermekorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi
allapotanak alakuldsat, az eloirt vizsgéalatokon valé megjelenésiiket, meglétét. Elvégzi a
szirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval.

Havonta tisztasagi vizsgalatot végez az intézménybe jaro gyermekek kozott.

o Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalattal

A sziil6 €s a pedagdgus neveldomunkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak ellatasat
pedagogiai szakszolgalat segiti.
Tertiletei:
a) a gyogypedagodgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
b) a fejlesztd nevelés,
c) a tanulasi képességet vizsgald szakértdi €és rehabilitacios tevékenység, tovabba az orszagos
szakértoi és rehabilitacios tevékenység,
d) a nevelési tanacsadas,
e) a logopédiai ellatés,
g) a konduktiv pedagdgiai ellatés,
h) a gyégytestnevelés,
1) 6vodapszichologiai ellatas,
j) a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.
Intézménylink minden nevelési évben felméri és nyilvantartja azokat a gyermekeket, akik a
szakszolgalat szolgaltatdsait igénybe veszik.

9. Gyermekvédelem

Az o6voda figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény igazgatdja a meghatarozott feladatok ellatasara
gyermekvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakemberével, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal. Valamennyi 6vodapedagogus kozremilkodik a gyermekek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megelézésében, feltarasdban, megsziintetésében. E tevékenység kiterjed az 6vodai
tevékenységekre és az 6vodan kiviili teriiletekre egyarant.
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A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek esetében szorgalmazzuk, hogy rendszeresen
jarjanak 6vodaba, igy napi étkezésiik, gondozasuk biztositotta valik. Kiemelten gondot forditunk
egyéni fejlesztésiikre, segitjiik 0vodai beilleszkedésiiket, szocialis fejlddésiiket. Az dvodapedagogus
fokozottabban alkalmazza az egyéni banasmod elvét. Minden dolgozonak kotelessége figyelemmel
lenni a gyanujelekre. Az esetlegesen észlelt gyanujelek jelzésének elmulasztasa az igazgatd felé,
biintetdjogi feleldsségre vonast, szabadsagvesztést is eredményezhetnek.

10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyok iinnepek, apoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldaltl személyiségfejlesztésétol
érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv
viszony alakulasat, a népi kultira dpolasat. A felnétt kozosségekben hozzajarulnak az 6sszetartozas,
a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéseéhez. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja
az intézmény meglévo hirnevének megdrzése, novelése. Fontos: a gyermekvallasi, vilagnézeti vagy
mas meggydzddésének, nemzeti 6nazonossaganak tiszteletben tartasi kotelezettsége.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait,
e adolgozokat,
e a sziloket, csaladtagokat.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben:
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,
e belsd dekoracioval.

Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai:

e polon
e sapkéan
e zaszlon

e leveleken
e meghivokon

Az 6voda nyilvanos iinnepei, rendezvényei:
e Anyék napja
o Evzar6
e Bucsuzas
e Adventi- sziildi délutan

Eljarasrend szabalyozasa: Az linnepélyek, megemlékezések rend;jét, idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felelsok a
rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és tartalmuk
szerint szervezik meg az linnepséget.
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10. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Novaj, 2025. szeptember 01.

Ph.

Kiralyné Rente Anita
Igazgato
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1. SZ. FUGGELEK

ADATKEZELESI SZABALYZAT
Torvényi hattér:

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasarol
13. § 2 h) pontja,

e a229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek.

e valamint a 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol 28. §- 31. §.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdznevelési
alkalmazottnak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e azdvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informécids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.
Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat. A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a
kérelem tudomasara jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon
beliil, kdzértheté formaban tesz eleget.

A Szabalyzat célja:

o Eldsegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotméanyos jog érvényesiilését
azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az
igyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy
illetve az adatot szolgaltatd eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

Az adatigénylés teljesitésének az 2011. évi CXII. torvény (4j Avtv.) -ben meghatarozott modja
A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatd nem koznevelési intézmény (a
tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos
statisztikai adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

Az intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanyanak
szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.
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Az intézmény a gyermek, alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,
b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c¢) agyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d) agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,
df) a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
dg) a gyermek, oktatasi azonositd szama,
Az adatok - a személyes adatok védelmére vonatkozo6 célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdsagnak, renddérségnek, tligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiéllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére
tovabbithato.
A gyermek adatai koziil a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szdma, a tartozkodasanak megallapitasa, a
szervezett kotelezd foglalkozastol vald tadvolmaradés jogszeriiségének ellendrzése és a gyermek
szilojével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben

a) a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) oOvodai, felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

c) a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai
egészségiigyi dokumentacid, a gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarésa,
megsziintetése  céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére, tovabbithato.
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A gyermek

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlddésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovéabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye €s a kedvezményre
valo jogosultsaga.

A pedagogust, a neveldmunkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikodik a
gyermek, feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, €s csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hatdrid6 nélkiill fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a nevelomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési intézmény igazgatodja utjan
koteles az illetekes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitdshoz az ¢érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziiléi szervezetet és az iskolai,
kollégiumi didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény igazgatoja és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott igazgat6d vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja: papir alapt nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben felelds.

A kozérdekii adat iranti irasbeli igényeket az altalanos iratkezelési s tigyviteli szabalyok szerint kell
kezelni az alabbi eltérésekkel:

e A szignalés és az iktatas soran, az iraton, illetve az iktatasi adatbazisban a ,,Ko6zérdekli
adatkérés” megjegyzéssel kell feltiintetni, hogy az irat kozérdekii adat irdnti igényt
tartalmaz.

e A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek a beérkezését kovetd legrovidebb
1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni

e Az adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolési
madjatol fiiggetleniil, az igényld masolatot kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb
az azzal kapcsolatban felmeriilt munka- és anyagkoltség mértékéig terjedden —
koltségtéritést kell megallapitani, amelynek Osszegét az igényld kérésére eldre kozolni
kell.

o A koltségtérités Osszegének kiszamitdsat erre iranyuld igény alapjan a fenntartod
gazdalkodasi osztalya végzi el — az adatok kozlésével érintett szervezeti egység adatai
alapjan — soron kiviil.

e Amennyiben az igényelt kozérdekii adat az 6voda honlapjan mar kozzétételre kertilt,
a valaszban az igényld figyelmét erre a koriilményre fel kell hivni; a kozzététel
azonban nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.
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o A kozérdekii adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesitheté 8 napon
belill, irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte —
elektronikus levélben kell elutasitani.

Az clutasitast tartalmazé valasznak az elutasitas indokait, tovabbd a jogorvoslatra vonatkozo
tajékoztatast — beleértve az eljaré birdsdg megnevezését (Fovarosi Torvényszek), valamint a per
illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.

Az alkalmazottak adatait felveheti, nyilvantarthatja: igazgato.
Az oOvodasok adatait felveheti, nyilvantarthatja: igazgatd, &vodapedagogus, gyermek-és
ifjusdgvédelmi felelds.
Az alkalmazottak és a gyermekek adatait tovabbithatja az igazgatd €és azon személyek, akiknek ez a
feladat szerepel a munkakori leirdsban. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi
anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyagot az e célra kialakitott zart szekrényben kell Orizni.
Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.
Az 6vodasok személyes adatait csoportonként az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

- Felvételi napl6 — vezetéséért felelds az igazgato

- Felvételi ¢és mulasztasi napldé — vezetéséért felel a csoportvezetd

ovodapedagodgus
- Ovodai fejlédési naplo — vezetéséért felelds a csoportvezetd dvodapedagdgus

Az intézmény adatkezelési szabalyzatinak a jogszabalyi eldirasokhoz igazoddé mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.
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2. SZ.FUGGELEK
MUNKAKORI LEIRAS minden munkakér tekintetében csatolni kell
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAVALLALO
MUNKALTATO
Név, cim Joggyakorlod
MUNKAKOR
Beosztas: Ovodapedagégus
Cél: A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldali eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.
Kozvetlen felettes: [gazgatd
Helyettesitési eldiras: Utasitast ad az igazgato
MUNKAVEGZES
Hely: Novaji Napkozi Otthonos Ovoda Heti
munkaidd: 40 ora
Kotelezd 6raszdm: 32 6ra Munkaidd
beosztas
MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK
» 2023. évi LII. toérvény a pedagogusok uj életpalyajarol
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
NevelGtestiileti tagként gyakorolja kotelességeit és jogait. Munkakori feladatait az igazgatd utmutatasai
alapjan Onalloan, felel0sséggel végzi, az 6vodai neveld-oktatdé munka tartalmat és szervezeti kereteit
meghataroz6 alapdokumentumok, a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend és az 6voda éves
munkaterve alapjan.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu fels6foka vagy foiskolai végzettség és szakképzettség,
érvényes egészségiigyi konyv

Elvart ismeretek: Az dvodapedagogidra vonatkoz6 szakmai €s jogi eldirdsok, a belsé szabalyzatok,
alapdokumentumok ismerete.

Sziikséges képességek: A gyermekek iranti érzékenység, példaado viselkedés gyakorlata.

Személyi tulajdonsagok: Pedagodgusi elhivatottsag, pontossadg, megbizhatdsag, tiirelem, viddmsag,
jatékossag.

KOTELESSEGEK

Feladatkdr részletesen:

1. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, szakszerlien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

2. Egészséges napirendet 4llit Ossze, betartja a kozosségi élet magatartdsi szabdlyait és az
egészségligyi eldirasokat.

3. Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).
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4. A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
foglalkozasokkal, tevékenységekkel fejleszti.

5. A gyermekeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt, de eredményes modszerekkel.
Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakoztatasat, a felzarkoztatast.

6. Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

7. Irdnyitja és értékeli csoportjat, elvégzi a rabizott adminisztraciot, a helyettesitéseket.

8. Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében, a
nevelési értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

9. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitja, nyilt napot,
jatszohazat, bemutat6 foglalkozasokat tart.

10. Tajékoztatja a sziildket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal, ovja a gyermek
jogait, tiszteli emberi méltosagat.

11. Elvégzi mindazokat a feladatokat melyekkel az igazgaté megbizza, és 6 vallalta
ezek teljesitését.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki. Munkakori kapcsolatok: a sziilokkel,
az intézményegységek munkatarsaival, kulturalis intézményekkel tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek
elsObbségéért, az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e azigazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
e avagyonbiztonsag €s a higiéniaveszélyeztetésért.

HIVATALI TITOK

Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.
Hivatali titok:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

e amit az 6voda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az 6voda
jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit. Minden 6vodai
dolgozo titoktartasi nyilatkozat tételére koteles.

e A hivatali titok megsértése munkaltatoi intézkedést von maga utan. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

e A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
valod kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. Nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziilo
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irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

e A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik. Betegség, akadalyoztatds esetén
valtotarsat, majd az igazgatot értesiti. Munkahelyét munkaidében csak az igazgatd
engedélyével hagyhatja el.

MUNKAKORI LEIRAST KIADTA:

Munkaltato
Kelt: Novaj,

A munkak®dri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leirds modositasat, kiegészitését a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Novaj,

Munkavallalo
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3.8ZAMU FUGGELEK
DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAKORI LEIRAS

I. MUNKAVALLALO
Név:

Oktatasi azonosito

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

II. MUNKAKOR
Munkakér megnevezése:  Dajka
Munkakér célja: Az 6vodapedagogus munkajanak segitése, takaritasi feladatok elvégzése

Felettese, munkaltatéi Ovoda igazgaté
jogkor gyakorldja

Kozvetlen felettese: Ovoda igazgat6

Utasitast ad6  felettes Ovoda igazgaté

munkako6rok

Munkakoér szakmai Ovoda igazgaté

iranyitoi.

Munkavégzés helye: 3327 Novaj, Matyas ut 1. Novaji Napkézi Otthonos Ovoda

ITI.  Heti munkaidd mértéke dsszesen: 40 6ra

Délel6ttos miiszak: 06.30. — 14.50. 20 perces ebédszinettel

Délutanos miiszak: 08.40. — 17.00. 20 perces ebédszlnettel

IV. A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok
Alapkovetelmény: Biintetlen eléélet, az Etikai Kodexben, az intézmény dokumentumaiban
/Nevelési programjiban, hazirendjében, SZMSZ-ben/ foglalt, erkélesi

el6irasok betartasa.

Iskolai végzettség, dajka szakképzettség.
szakképesités:
Elvart ismeretek: Az Etkai Kodex, az intézmény dokumentumainak /Nevelési

programjanak, hazirendjének, SZMSZ-nek, valamint az intézmény bels6
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: Szakmai felkésziltség, 6nallé munkavégzés, egytittmikodés

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, példamutatéd
magatartas és megjelenés.
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Alapvet6 kotelességek: Munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni a

V.

munkavégzés helyén. Amennyiben a munkajat a meghatarozott idében
nem tudja megkezdeni, legalabb egy nappal, de legkésébb egy 6raval
el6bb koteles értesiteni a kozvetlen felettesét, az igazgatot.

A munkakoéri leirasban foglaltakon kiviil az igazgaté6 mas, az
ovodai érdeket szolgal6 feladattal is megbizhatja.

Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok

Legfontosabb feladata: az évodai csoportokban a gyermekek gondozasanak segitése az 6vodapedagdgusok
iranyitasaval, és a beosztasnak megfeleléen konyhai és takaritoi feladatok ellatasa.

Altalanos feladatok:

o6vodapedagégus segitStarsaként a nevelési tervnek megfeleléen tevékeny részt vesz a
gyermekcsoportok életében

ellatja a kérnyezetgondozasi és baleset megel6zési teendSket, kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt
az 6voda helységeit tisztan tartja, takaritisa az ANTSZ és a HACCP elSirasainak megfelelsen
torténik,

kozremikodik a jatszoudvar rendjének fenntartasaban

a csoport textilidival, eszkézeivel, edényeivel leltar szerint elszamol

szitkség esetén az 6vodaigazgatoi utasitasoknak megfelel6en helyettesit

a tisztitoészerek biztonsagos tarolasarél gondoskodik

kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, helyszini foglalkozasok, kirandulasok ideje
alatt.

Személyre sz616 feladatok
Napi feladatok:

sajat foglalkoztatéjanak, 6lt6z6jének, mosddjanak takaritisa, az intézmény egyéb teriletein a
munkarendje szerinti tisztan tartasa

csoportszobak, kiszolgalé helységek szell6ztetése, portalanitasa

6vodapedagdgusoknak segitségnyujtas a gyermekek gondozasban, 6ltoztetésében

részvétel a killénb6z6 tevékenységekhez sziikséges eszk6zok el6készitésében

az ételszallitotol atveszi és elkésziti a tizorait, uzsonnat, kitalalja az ételeket (tizérai, ebéd, uzsonna)
és segit az étkeztetésben az 6vodapedagdgusoknak

az atvett ételeket (a sziil6k altal hozottakat is) az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6en tarolja,
ételmintat vesz

el6késziti és Gsszegyujti az étkezési edényeket, elmosogatja, szaradas utan a kijel6lt helyre rakja
figyelmet fordit a talalokonyha eszkozeinek tisztasagara

naponta kétszer kitakaritja/felmossa a konyha kévezetét

teremrendezés, fektetSk elhelyezése, agynemuk kiosztasa, illetve felkelés utan visszarendezés
szobanovények locsolasa

homokozok lefedése a gyermekek tavozasa utan

udvar portalanitasa, gyomtalanitasa, locsolasa sziikség esetén

gyermekmosdo helység teljes takaritasa, fert6tlenitése (csempe, WC, elvalasztok, kévezet, fogmoso
poharak, fésiik) — naponta

asztalok, székek, polcok vizes fert6tlenités attérlése, lemosasa

toriilkoz6k rendszeres cseréje

Idészakos feladatok:

babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitasa, varrasa

évente 4 alkalommal nagytakaritdst végez (fuggdnymosas, fltétestek, nyiflaszarok, csévezetékek
lemosasa)

havonta legalabb egyszer a konyhabutorok atmosasa, hiitSk leolvasztasa, ferttlenitése
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- fert6z6 betegségek esetén teljes fertGtlenités végzése
- szukség szerint ablaktisztitas
- unnepélyek, rendezvények alkalmaval segit a szervezésben
- azarra raszoruld gyermekeket lemossa, atoltozteti
- résztvesz a szervezett tiiz és balesetvédelmi oktatason
- csoportszoba és k6zosségi terek novényeinek apolasa, sziikség szerinti lemosasa, atiiltetése
- viragoskert és udvar rendben tartisa
Minden egyéb, az igazgato6 utasitisa szerint elvégzendd feladat.
VI.  Altalanos magatartasi kévetelmények
v A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltdsagit és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival egytttmikodik;
V" Bizalmi munkakérének ellatisihoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartast
tanusit;
- ajohiszemiség és a tisztesség elvének megfelel6en;
- amunkaltaté érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kivil sem tanudsit olyan magatartast, amely kozvetlenill és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony veszélyeztetésére;
- véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sérté vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja;
VII:  Hivatali titkok megdrzése
Nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsilnek, és amely
nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésul. Az
6voda valamennyi dolgozoja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.
Hivatali titok:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
a dolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
amit az 6voda igazgatdja az adott gy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve az évoda jo
hirnevének megbrzése érdekében vezet6i utasitasban irasban annak mindsit. Minden &évodai
dolgozo6 titoktartasi nyilatkozat tételére koteles.

°
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fGz6d6 adatok,
°

e A hivatali titok megsértése munkaltatéi intézkedést von maga utan. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kézlésére az illetékes
felettesét6l engedélyt nem kap.

e A pedagbgust, a nevel6 és oktatdé munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feligyeletének az ellatisaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel, sziil6vel valé kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkil
fennmarad. Nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziil6 irasban felmentést adott. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével
Osszeflige6 megbeszélésre.

e A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Gsszefiiged adat kézolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlédését.

VII.  Felel6sségre vonhato

v Munkakori feladatainak hatiridére torténd elmulasztasdért vagy hidnyos elvégzéséért, a vezetSi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

v A jogszabilyok a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

v A munkaeszkéz6k berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalsaért;

v' A vagyonbiztonsig, a ribizott leltiri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért. Az okozott karért anyagi
felel6sséggel tartozik;
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v' Az allandé Grizetben, illetve kizarolagos hasznélatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi
kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkil felel6sséggel
tartozik.

v" Az adminisztricios fegyelem megsértéséért;

VIII. Ellendrzésilehetéség
v' Az SZMSZ, az éves munkaterv, az ellenrzési terv tartalma és liteme szerint;
V" Ellen6rzését maga is kérheti;
v Rendkiviili ellenSrzésre a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval szemben
telmerilt ok miatt kertilhet sor.
v Az ellenérzéshez kialakult véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
IX. Ellen8rzésre jogosultak
v Az igazgatd
X.  Munkakériillmények
v Munkajat az igazgat6 altal meghatirozott munkabeosztis és szabalyok betartisival, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ. alapjan végzi.
v Munkajahoz rendelkezésére allnak az 6voda eszkozei és berendezései;
XI.  Technikai dontések
V' Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
V' Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorillményeket az anyagi lehetSségek szerint.
v Az 6voda eszkozeit karbantartja, azokra fokozott felelésséggel tartozik
XII.  Jogkér, hataskor
V" Gyakorolja az alkalmazotti kéz6sség és a nevel6testiilet tagjanak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az SZMSZ-ben biztositott jogokat.
XIII. Beszamolasi kotelezettsége
v Munkajardl a felettese kérésére, a vezetés altal adott szempontok alapjan beszamolét készit.
XIV. Jarandosag
v' bérbesorolas szerinti fizetés;
v’ a tdrvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek szerint
XV. IX. Zaré6 rendelkezések
A munkavallalo koételezettsége jelen munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér
betoltéjére nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallalo
felel6sségre vonhato.

Hataly: A munkakéri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések: A munkakori lefrasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozéd
jogszabalyok és belsé szabalyozok az iranyadoak.

Novaj, 2025. szeptember 01.

koznevelési foglalkoztatott igazgatd

A munkakori lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.
Novaj, 2025. szeptember 01.

koznevelési foglalkoztatott
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Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
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4 SZAMU FUGGELEK
IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Ovodaigazgaté munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése, székhelye, adoszama:

Munkahely megnevezése

Munkavallal6 neve:

Munkakore:

Kinevezdje:

Kievezés modja, idotartama:
Alkalmazashoz sziikséges végzettsége:
FEOR szama:

Bérbesorolasa:

Helyettesiti:

Munkaltatoéi/kinevezési jogkor gyakorloja:

Munkaido beosztasa:

Heti teljes munkaideje:
Neveléssel lekotott munkaideje:
gyerekcsoportban, kirandulasok kisérése, stb.

A kotelez6 oran tul (heti ...o6ra):

Alapveto feladatainak ellatasa az alabbi pontokban megfogalmazottak szerint:

1. Pedagdgiai-szakmai feladatok:

Elokésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelOtestiileti dontésre el6terjeszti a program
tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a sziil6i munkak6zosség véleményezési jogat, €s kezdeményezi
jovéahagyasat a fenntartoval — amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a
program megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.
Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellendrzi és értékeli az dvodaban folyé szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét,
hatékonysagat.

Elésegiti az 0jitd szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését. Megszervezi, ellendrzi a tehetséggondozast, a
részképességekben lemaradt, illetve a specialis nevelést igényld gyerekek differencidlt gondozasat,
fejlesztését.

Elkésziti az éves munkatervet, majd elfogadtatja a neveldtestiilettel.

Tamogatja és 0sztonzi a pedagogus(ok) tervszeri €s folyamatos dnképzését.

Eléterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasarol (nevel6testiilet, sziiloi szervezet) és
egyetértéssel torténo elfogadasarol. Biztositja, hogy valamennyi sziilohdz eljusson.

Folyamatosan aktualizélja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelését.
Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Evi egy alkalommal beszamolot készit a fenntart6 felé az intézményben folyo tevékenységrol.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyerekek dvodai felvételét, felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat és annak modositésait.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyermeklétszdm alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Ellendrzi a haroméves kortol érvényes 6vodakdtelezettség betartasat.

Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
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Gondoskodik a sziildi ¢és nevelbtestiileti értekezletekr6l, biztositja az intézményen beliili
informéacidaramlast.

A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kéré csaladok szamat, mindezekrdl
naprakész nyilvantartast vezet.

Ellendrzi a csoportnaplo, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését, és azok tartalmat.

Intézkedést tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozoé teenddit.

Javaslatot tesz az Ovoda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok idépontjara,
tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi €s ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét.

Az 6voda munkatarsai felett gyakorolja a munkaltatoi jogkdrt.

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Ellendrzi a szabadsag-nyilvantartast.

Vezeti a kdzalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre allo adatokat és informaciokat az adatvédelmi
torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti a munkakori leirasokat.

A pedagdgus(ok) munkajanak ellenérzése soran irasos értékelést készit, melyet a dolgozoval is ismertet.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen megszego
dolgoz6 torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd dontéseknél a
jogszabaly altal el6irt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Szervezi az 6voda tligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

Elokésziti és igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, vitara bocsajtja és
elfogadtatja a nevelG-testiilettel, illetve a sziil6i munkakdzosséggel.

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

Az intézménybe érkezO Ugyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik az
iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos {igyintézési hataridon beliil valaszol a hozzid beérkezett, gyermekeket, sziiloket és
kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Felelds a Novaji Napkozi Otthonos Ovoda koltségvetésének tervezési fazisaban részt venni.

Biztositja a gyerekek szdmara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonbdz6 eszkozoket
vasarol, valamint megszervezi ¢és irdnyitja a napi takaritast, fertGtlenitést, és a sziikséges
nagytakaritasokat.

Felelos a karbantartési terv elkészitéséért, annak végrehajtasaért. Javaslatot tesz az 6voda épiiletének,
eszkozeinek karbantartasi, feltjitdsi munkaira. Sziikség esetén - Novaj Kozségi Onkormanyzattol, mint
fenntartotél - igényli a telepiilési karbantarté, valamint a kozmunkaprogramban résztvevod
kozfoglalkoztatottak munkajat.

Felel a készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak
betartasaért.

Ellendrzi a vagyon-, alléeszkdz-, munkaruha-. étkezési nyilvantartasok vezetését.

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

A szabadsag felhasznalasaval és a hidnyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése februar végéig.

Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili eseteket).

Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marc. 31-ig veheti ki.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése elott
minimum két 6raval jelezni kell a munkaltato felé.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége:

- Vezetdi feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatnak kell mikddnie valamennyi
pedagdgussal és a pedagdgiai munkat segitd dajkaval/dajkakkal.

- Az dvodaigazgato szoros kapcsolatot tart fenn:

o o6vodan beliil: a sziilokkel és a szi{iloi munkakozdsséggel.
o o6vodan kiviil: a fenntarto illetékes vezetdjével, gazdasagi eldadokkal, a kozségben 1évé nevelési-
oktatasi intézménnyel.

- Informacio-szolgaltatasi kotelezettsége: feladata az informacidaramlds biztositasa a sziilok, a
nevelGtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK), a kdznevelési
informéacios rendszer (KIR) és a fenntarto felé.

- Feladata a palyazati kiirasok kdvetése, felkutatasa.

- Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Egyéb feladatok:
- Az 6vodaigazgatd dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly vagy helyi szabalyzat nem utal mas
hataskdrébe.
- Az 6vodaigazgatd a Novaji Napkozi Otthonos Ovoda egyszemélyes vezetSje, amely a feladatok
ellatasaban meghatarozé tényezo.
- Az dvodaigazgatd elvégzi az elére nem lathatd feladatokat, illetve gondoskodik azok feleléseinek
meghatarozasarol.
Az 6vodaigazgatonak titoktartasi kotelezettsége van.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras médositasanak a jogat a koriilményekhez
igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:.

" munkaltatoi jogkor gyakorloja
Kelt:

............ OVOdalgaZgato e
Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

ovodaigazgatd

oldal 36



Novaji Napkézi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Intézmény neve, cime
Novaji Napkozi Otthonos Ovoda
3327 Novaj, Matyas ut 1.

Jegyzokonyv

Késziilt
Idépontja: 2025. szeptember 15.
Esemény: SZMSZ

Téma: SZMSZ véleményezése

Jelen vannak: az alkalmazotti kozosség S fo (jelenléti iv szerint)
Igazoltan tavollévok: -
Jegyzokonyvvezetd: Csado 1diko

Hitelesit6: Siivegné Molnar
Andrea

(Lentebb aldirasok is sziikségesek)

Hozzaszolasok:
a) Csado I1diko: az alkalmazotti k6zOsség megismerte, az igazgato altal elkészitett

SZMSZ-t, és elfogadasra javasolja.

Hatarozat:

A Novaji Napkézi Otthonos Ovoda SZMSZ-ét az alkalmazotti kozosség egyhangtian nyilt szavazassal
elfogadta.

Stivegné Molnar Andrea Csado Ildiko
Hitelesitd JegyzOkonyv vezetd
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Hatarozat:
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a szavazas modjarol (SZMSZ szerint nyilt) tortént megallapodast!

1./2025.(I1X.15.) sz. hatarozat
Az évoda nevelotestiilete a szervezeti és miikodési szabalyzatot 2025.év szeptember ho 135.
napjan tartott hatarozatképes rendkiviili nevelotestiileti tilésén at nem ruhdzhato
jogkorében 100 %-os igenlo szavazattal 1/2025.(I1X.15.). hatdarozatszamon elfogadta. Az

elfogadas tényét a nevelotestiilet tagjai az alabbiakban hitelesito aldirasukkal tanusitjak

A neveldtestiileti hatarozatokat évente uj sorszammal sziikséges ellatni, és a ,, hatarozatok nyilvan tartasa ’gyiijté lapra
felvezetni

Jelenléti iv
mely késziilt

Idépont: 2025. szeptember 15. Novaji Ovoda neveldtestiileti szobdjiban, rendkiviili alkalmazotti
értekezletén

Téma: Az 6vodai modositott SZMSZ elfogadasa

Név Alairas Beosztas
Kiralyné Rente Anita Igazgatd
Csado I1diké Ovodapedagogus
Stivegné Molnar Andrea Ovodapedagogus
Bartokné Mészaros Eva Dajka
Liktor Monika Dajka
Meghivottak A meghivott altal képviselt
Véleménynyilvanitok Szervezet
Urvolgyiné Berecz Vivien [SZMK elnok
Sallai-Uj Krisztina SZMK tag
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t készitette: Kiralyné Rente Anita igazgato

Novaj, 2025. szeptember 01.
alairas

Az 6voda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a nevelbtestiileti elfogadas eldtt a
jogszabalyban biztositott hatdrid6 betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A sziili képviselet, a Novaji Napkdzi Otthonos Ovoda SZMSZ - ének elfogadasdhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossdganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.”

Az 6vodaban miikodo Sziiléi Szervezet

Novaj, 2025. szeptember 15. s
alairas
Szil6éi Szervezet elnoke

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta és megadta
a telepiilési 6nkormanyzat.

datum alairas
Ph.

Az o6voda 1/2025 (IX.15) szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ -t a nevelOtestiilet
képviseletében dontési hataskorében 1/2025 (IX.15) szamu hatarozatdval jovahagyta az
intézmény igazgatoja.

Ph.

Novaj, 2025 szeptember 15. e
alairas
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