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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A tobbcélu koznevelési intézmény mikodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan, valamint az allamhaztartds miikodési rendjérdl szold 292/2009. (XIL.19.) Korm.
rendelet 20 §., és a személyes gondoskodast nytjto szocialis intézmények szakmai feladatairdl
¢s mikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCSM rendelet 5/B. §-aban eldirtak alapjan
torténik.
Célja
A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagogus 1 életpalydjardl, az ahhoz tartozo 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol €s a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza
¢s szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét,
mitkddésének folyamatait, belsé €s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢&s
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.
Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allokra.
A szabalyzatot az igazgatd késziti a nevelOtestiilet bevonasaval, majd benyujtas utdn a
fenntarté hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.
Véleményez6 foruma: az 6vodai sziiloi szervezet.
Feliilvizsgélata: illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.
Nyilvanos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan (www.dravamentiovodak.hu) k6zz¢ kell tenni.
Személyi hatélya kiterjed

e az 6vodaba jar6 gyermekkozosségre, hozzatartozé sziildi kozosségre,

e az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén tartozkodokra,

e azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

Teriileti hatalya kiterjed:
e az ovoda teriiletére,
e az Ovoda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsoldodo - 6vodan
kiviili programokra.
A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:
e 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
e 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajardl szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol.
e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)



229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

20/2012. (VII. 31.) EMMI A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol ¢és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

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

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhdztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

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

1999. évi XLII. Toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

1997. évi XXXI. torvény. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
149/1997. (IX.10.) kormdanyrendelet. @A  gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo

2011. évi CXCV. Az édllamhaztartasrol sz6lo torvény.

368/2011. (XIL31.) kormanyrendelet. Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
$z016

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-
egészségiigyi eldirasokrol

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

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

2016/679 (2016. aprilis 27.) RENDELETE EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS
(EU) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz616

2015. évi CCXXIL torvényaz elektronikus iligyintézés €s a bizalmi szolgéltatdsok
altalanos szabalyair6l

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamara

292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet az 4llamhaztartas miikodési rendjérol

1/2000. (I1.7.) SzCSM rendelet 5/B. §-aban a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

78/2011( XIL.30.)NEFMI rendelet a 1/2000. (I.7.) SzCSM rendelet 5/B. §-aban a
személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikddésiik feltételeinek modositasarol

25/2013(111.29. ) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis és
gyermekjoléti ellatasokkal 0sszefiiggd modositasokrol

1/2000.( 1.7) SZCSM rendelet

15/1998 ( 1V.309 NM rendelet

257/2000 Korm.rendelet

1993. évi IIL. tv.



Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentumok

Alapité okirat

Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

Pedagdgiai program

Hazirend

Munkaterv

Gyakornoki szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Iratkezelési szabalyzat

Adatvédelmi szabélyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabélyzat

Egyiittmitkddési megallapodasok

Munkakori leirdsok

Szakmai program-gyvt szerinti feladatellatas alapjan

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklédé szdmara hozzaférhetéek az
iroddban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklddok az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a
dokumentumok végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az
¢rintetteket. Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szoébeli tajékoztatast
kapnak az 6voda nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyair6l.
Honlapunkon megtaladlhatoak az aldbbi dokumentumok: Pedagoégiai program, SZMSZ,
Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokrél a sziilok szobeli tdjékoztatast és
rovid Osszefoglaldt is kaphatnak a pedagdgusoktdl az intézménybe torténd belépéskor a
magasabb vezetdktdl eldre egyeztetett idépontban, illetve barmikor elkérhetik a magasabb
vezetOktdl a papir alapti dokumentumot személyes konzultacié keretében.

honlap cime: www.dravamentiovodak.hu

1.2. A szervezeti és miikédési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagyadsa,
nyilvanossdga

Jelen szervezeti ¢és miikddési szabalyzatot a tobbcéli intézmény kdzalkalmazottjai,
koznevelési jogviszonyban dolgozo kollégai és az intézményben munkat vallalok, 6vodas
gyermekek sziilei, valamint kiilonféle szocialis ellatast igénybe vevok és mas érdeklodok
megtekinthetik az intézményegységek vezetdinek iroddjaban, valamint a tagovoda vezetdk
iroddiban, valamint a szocidlis ¢és gyermekjoléti szolgalati kozpontok irodaiban
munkaiddben, és a tagovodak honlapjan.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzat, vezetdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjdnak: a gyermekjoléti és
csaladsegitd feladatot ellatd szocidlis szakemberekre, valamint a pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott 6vodapedagogusokra, a neveldmunkat segitkre, a sziilokre, az 6vodaba jard
gyermekekre, a szocialis ellatast igénybe vevd csaladokra ¢€s az ovodaban, konyhdkon,
valamint a csaladsegité s gyermekjoléti szolgalatban munkat vallalokra nézve kotelezd
érvényil.



2. Az intézmény alapadatai

2.1. Az intézmény neve, cime, a vezetok elérhetosége

Az intézmény neve: Dravamenti Ovodak, Csalddsegité és Gyermekjoléti
Szolgalat
Cime: 7988 Darany, Rakdéczi u.ll7.

OM azonositdja: 202207

Intézmény tipusa: Tobbcélu K6zos Igazgatasu Koznevelési Intézmény
Alapit6 Okirat kelte, szdma: 1/2013.(1.16.)

Alapitasanak id6pontja: 2013.01.01.

Székhelye: 7988 Darany, Rakoczi u. 117.

Tagintézmények/telephelyek megnevezése, cime:

Dravamenti Ovodak Babdcsa, Babocsa, Zrinyi u. 5. hrsz.: 337

Dravamenti Ovodak Bolho, Bolhd, Bajcsy-Zs. u. 23. hrsz.: 199

Dravamenti Ovodak Csokonyavisonta, Csokonyavisonta, Xantus Janos utca 64. hrsz.: 430.
Dravamenti Ovodak Darany, Darany, Rakoczi u.117. hrsz.: 497.

Dravamenti Ovodak Hedrehely, Hedrehely, Kossuth u. 67. hrsz.: 142.

Dravamenti Ovodak Homokszentgyorgy, Homokszentgyorgy, Tancsics M. u. 2-4. hrsz.: 4.
Dravamenti Ovodak Istvandi, Istvandi, Zrinyi u. 13. hrsz.: 4.

Dravamenti Ovodak Kalmancsa, Kalmancsa, Kossuth u. 29. hrsz.: 237.

Dravamenti Ovodak Német Nemzetiségi Ovoda Lad, Lad, Szabadsag tér 24. hrsz.: 393.
Dravamenti Ovodak Horvat Nemzetiségi Ovoda Lakocsa, Lakocsa,Szabadsag u.10. hrsz.:
183

Dravamenti Ovodak Német Nemzetiségi Ovoda Szulok, Szulok, Kossuth u. 29. hrsz.: 66.
Dravamenti Ovodak Vizvar, Vizvar, Szent Istvan u. 7. hrsz.: 299.

Dravamenti Ovodak Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, Darany, Rakoczi u.111/5 hrsz.:
307/6

Dravamenti Ovodak Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, Babocsa, Rakoczi u 8 hrsz. 5
Dravamenti Ovodak Vizvar Konyha Vizvér, Szent I u. 7

Dravamenti Ovodak Ladi Konyha Lad, Szabadsag tér 23.

Dravamenti Ovodak Babdcsai Télalokonyha Babocsa , Zrinyi u. 1

Dravamenti Ovodak Lakécsa Konyha Lakocsa, Szabadsag u. 8

Barcsi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds Irodaja Barcs, Bajcsy —Zs u. 73.



Tagintézmények elérhetdsége:

Tagintézmény Munkahelyi | Mobil email Postacim
neve telefon
Intézményvezeté | 82/565-195 | 30/225-31- | kuneszter@enternet.hu 7570 Barecs,

42 Pf. 133
Dréavamenti 82/466-930 | 70/313- daranyovoda@gmail.com 7988 Darany,
Ovodék Darany 9680 Rakoczi utca 117.
Dréavamenti 82/475-037 | 30/474- kornelia.c@freemail.hu 7555
Ovodak 7648 Csokonyavisonta,
Csokonyavisonta Xantus utca 64.
Dravamenti 82/466-720 | 70/391- istvandiovoda@ freemail.hu | 7987 Istvandi,
Ovodak Istvandi 0994 Zrinyi u. 13.
Dravamenti 82/483-763 | 30/548- bohmkinga@gmail.com 7533 Hedrehely,
Ovodak 4855 Kossuth u. 67.
Hedrehely
Dréavamenti 82/487-513 | 70/374- moni73@gmail.com 7537
Ovodak 2548 Homokszentgyorgy,
Homokszentgyor Tancsics u. 2-4.
gy
Dravamenti 82/719-824 | 30/738- kalmancsaovoda@gmail.com | 7538 Kalmancsa,
Ovodak 5212 Kossuth L u. 29
Kalmancsa
Dravamenti 82/719-512 | 20/317- ladiovi@freemail.hu 7535 Lad,
Ovodak 3463 Szabadsag tér 23.
Német
Nemzetiségi
Ovoda Lad
Dravamenti 82/719-008 | 30/510- kindergarten@gmail.com 7539 Szulok,
Ovodak Német 4818 Kossuth u. 29.
Nemzetiségi
Ovoda Szulok
Dravamenti 82/466-632 | 30/377- lakocsaovi@gmail.com 7918 Lakocsa,
Ovodak  Horvat 9749 Szabadsag u. 10.
Nemzetiségi
Ovoda Lakoécsa
Dravamenti 82/491-023 | 70/616-40- | babocsaovi@freemail.hu 7584 Babocsa,
Ovodak Babdcsa 50 Zrinyi u. 5
Dravamenti 82/491-072 bolhoovi@gmail.com 7586 Bolho, Bajcsy
Ovodak Bolh6 Zs.u .23
Dravamenti 82/474-918 vizvar.ovoda@gmail.com 7588 Vizvar, Szent
Ovodak Vizvar Istvén u. 3.
Dravamenti 82/491-353 | 70/376-53- | dravamenticsalad@gmail.co 7988 Darany,
Csaladsegitd  ¢és 81 m Rakocziu. 111/5
Gyermekjoléti 7584 Babocsa,
Szolgalat Rakocziu 8
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Miikodési kore: A Barcsi Tobbceélu Kistérségi Tarsulés teriilete: Barcs, Babocsa, Bélavar,
Bolho, Csokonyavisonta, Darany, Dréavagardony, Dravatamasi, Heresznye,
Homokszentgyorgy, Istvandi, Kalméncsa, Kastélyosdomb6, Komlosd, Lad, Lakdcsa, Patosfa,
Péterhida, Potony, Rinyaujlak, Rinyatjnép, Somogyaracs, Szentborbas, Szulok, Toétujfalu,
Vizvar telepiilések, valamint Hedrehely telepiilés.

Iranyito6 szerv neve, székhelye:
Barcsi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Tanacsa
7555 Csokonyavisonta, Széchenyi u. 3.
levelezési cim: 7570 Barcs, Bajcsy- Zs u.73. Pf. 133

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-elldtasi rendje

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC torvény 4§ szerinti ovodai nevelés,
nemzetiséghez tartozok Ovodai nevelése €s a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényll gyermekek ovodai nevelése. Az intézmény az 6vodai nevelést biztositja a
gyermek harom éves koratol, a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséig tartd idészakban,
tovabba az oOvodai nevelés keretében biztositja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek
ellatasat a pedagogiai feltételek (személyi, targyi) biztositdsa mellett Az illetékes
Szakszolgalat és az EGYMI —vel létrejott megallapodas alapjan.

A Csaladsegito Szolgadlat szocialis alapszolgaltatdsokat nyajtdé szocidlis szolgaltatd, mely a
csaladsegités keretében a szocialis és mentalhigiénés problémak miatt veszélyeztetett,
krizishelyzetbe keriilt személyek, csaladok életvezetési képességének megdrzése, az ilyen
helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetésének eldsegitése céljabol
nyqjt altalanos és specialis szolgaltatasokat. Az intézmény szakemberei csaladgondozoéi
feladatokat latnak el, ellatasokat kozvetitenek, €és szervezési tevékenységet végeznek. A
szolgaltatasok igénybevétele dnkéntes €s téritésmentes.

Villalkozéi tevékenységet nem folytat.

Alaptevékenysége: 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenysége oOvodai nevelés, csalddsegitd és gyermekjoléti feladatok
ellatasa, gyermekétkeztetés.

Alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladat szerinti besorolésa:

091110 | Ovodai nevelés, ellatas
Integracids és képesség — kibontakoztatd felkészités

091120 | Sajatos nevelési igényt gyerekek nevelése, ellatas egyéb pszichés fejlodési zavar
(sulyos tanulasi, figyelem vagy magatartasszabédlyozasi zavar)

091130 | Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés

091140 | Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai

107080 | Esélyegyenldség eldsegitését célzd altalanos, komplex tevékenységek és
programok

0960015 | Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben
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096025 | Munkahelyi étkeztetés

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcsode, napkdzbeni gyermekfeliigyelet
vagy alternativ napkozbeni ellatas utjan

104042 | Csalad ¢s Gyermekjoléti Szolgaltatasok

104037 | Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 | A gyermekek , fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

562920 | Egyéb étkeztetés

856099 | Egyéb oktatast kiegészitd tevékenységek

014233 Hosszabb idejii kozfoglalkoztatas

3. Az intézmény gazdilkodasanak jellemzoi

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

3.1. Az intézmény, gazdalkoddssal kapcsolatos jogkére

(:::)néllc')an mikodd koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a Csokonyavisontai Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal ( 7555 Csokonyavisonta, Széchenyi u. 3. ) latja el.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

Barcsi Tobbcelu Kistérségi Tarsulas tanacsa

Dravamenti Ovodak, Csaladsegitd és Gyermekioléti Szolgalat

Féigazgato
Darany Ovoda [+
- Gyermekjoléti és Csaladsegitd Dietetikus » LadKonyha
Istvandi Ovoda [ Szolgélat szakmai vezeto
Lakécsa Ovoda l —|  Bolhd Konyha
Csaladsegitok
Szulok Ovoda Lhelyefies, e
szakmai vezetd
—| Lakdcsa Konyha
Hszentgyorgy |«
Ovoda
Kalmancsa Elelmezésvezetsk  |——|  Homokszentgydrgy
Ovoda Konyha

Ovodatitkéar [+
Babécsa Ovoda  |[«— | Vizvéar Konyha
Bolhg Ovoda  [«—

4|  Kélméncsa Konyha

Csokonyavisonta 2. helyettes,

Ovoda szakmai vezetd

A ‘_ 7 , 3
Hedrehely Ovoda L_| Babocsa talaldkonyha

ladOvoda  |—|

VizvarOvoda [+

<

5. A koltségvetési szerv szervezete és milkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a
pedagogusok 1 életpalyajarol szold 2023. évi LII toérvény, valamint a pedagdgusok uj
életpalyajardl szold 2023. évi LII torvény végrehajtasardl szold 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan kertil kivalasztasra, és a koznevelési



foglalkoztatotti megbizasa Ot éves hatdrozott idétartamra torténik. A koltségvetési szerv
vezetdjét Barcsi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds tanacsa bizza meg és menti fel. Az egyéb
munkaltatdi jogokat Barcsi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas elndke gyakorolja.
5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. ¢évi LII tv. a pedagdgusok Uuj
¢letpalyéjardl alapjan)
e koznevelési dolgozé — munkaviszony (a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi Ltv.
alapjan)
e kozalkalmazott (a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. alapjan)
e megbizéasos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. tv. alapjan)
53. A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitési és mikddése: Dravamenti Ovodak,
Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalat Szervezeti ¢s miikodési szabalyzata rogziti.

6.Miikodési rend - a gyermekek fogadasanak rendje

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben régzitenek. Télen,
karacsony ¢€s ujév kozotti napokon, valamint nydron /junius 1. és augusztus 31. kozott/ a
fenntartd altal engedélyezett iddszakban az 6voda kettd hétig zarva tart (helyben szokasos ,
modon gyakorlat szerint ez julius utolsé ill aug. elsd két hete is lehet). A nyari zarasrél a
szliloket februar 15-ig tdjékoztatni kell. A szilinet ideje alatt a sziiloék gondoskodnak a
gyermekiik elhelyezésérol.

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

A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabalyait a Képviseld-testiilet jovahagyasa
utan a nevelési év elején a sziilokkel ismertetni kell.

6.1. Az 6vodai intézményegység nyitva tartdsa

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra (6:30-17:00 kozétt). A nyitva tartas a sziilok munkaidejéhez
igazodik.

Az ovodat reggel a reggeli mliszakban dolgozé dajka nyitja. A helyi adottsagokbol adoddan
reggel 6:30 és 7:30 kozott, valamint 16 és 17 o6ra kozott tligyeletes esetleg 0Osszevont
csoportokban helyezhetjiik el a gyermekeket, feliigyeletrél a pedagogiai asszisztens ill dajka
is gondoskodhat. . Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszadma jelent6sen lecsdkken, a teljes
nyitva tartas alatt 6ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabalyozott idOponttol eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem alapjan) az intézmény
vezetdje adhat engedélyt.

Szombati munkanapok alkalméaval iigyeletet tart egy kijeldlt épiilet, ahol a dolgozo sziilé a
gyermekének tigyeleti ellatast kérhet.

6.2. A csaldadsegitok nyitva tartdsa

Az egyes feladat ellatasi helyeken 8.00-16.00 oraig varjak a segitségre szoruld csalddokat.
Emellett csaladlatogatasok, esetmegbeszélések torténnek eldre leegyeztetett iddpontban és
helyszineken. Valamennyi telepiilésen kifliggesztésre keriilt az adott szakember neve és
telefonos elérhetdsége. 16.00 o6ra utan a Gyermekjoléti Kozpont altal mikodtetett Krizis
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vonalon van lehetdség az akut problémak jelzésére. A szakemberek napi beosztas szerint
latjak el a felosztott 26 telepiilést. Minden hét keddi napja az un. adminisztracios nap, ezen a
napon a feladatellatdsi kozpontban taldlhatoak a szakemberek, ill ezen a napon keriil
tervezésre a szupervizid lehetdsége szamukra. Az egyes kollégdk az esetleges
helyettesitéseket egymas kozott egyeztetve latjak el. A szakmai egység kozvetlen felettese a
szakmai vezetd, aki napi kapcsolatban van az egyes kollégakkal.

6.3. Konyhdk nyitva tartdsa

Az egyes feladatellatasi helyek 7.00-7.30 kozott kezdenek annak megfeleléen ,hogy mekkora
adagszamot f0z az adott konyha. A nyitvatartasi id6: 7.00-15.00 oraig tart. Ezen id0 alatt
kertil kiadasra a tizorai, keriil lefézésre és kiadagolasra az ebéd, valamint el6készitésre az
uzsonna ill a méasnapi f6zéshez sziikséges elokészités. A szakmai egység kozvetlen felettese a
dietetikus ¢és az ¢lelmezésvezetd, aki napi kapcsolatban van az egyes kollégakkal

6.4.Napirend az évodai intézményegységnél

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa a napirendben talalhatd. A napirend
f6 iranyvonalat a neveldtestiilet alakitja ki, az 6vodapedagdgusok pedig rugalmasan kezelik
(életkor, program, iddjarés, stb. fiiggvényében). A napirend f6 vonaldnak betartisa a
pedagodgiai program céljainak megvaldsitasa érdekében és a gyermekek biztonsag érzetének
megtartasa miatt sziikséges.

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfelelden a gyereke érkezése és elvitele mindig
az 6voda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben
€s 6 maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hazirendben
meghatarozottak szerint legkésébb 8:30-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket. 8:30-15:00 kozott a
kapukat , ajtokat biztonsagi okokbdl zarjuk.

6.5. Epiilet,- illetve csoport ésszevonds az évodai intézményegységnél

- A mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a tavaszi
sziinet idején tlgyeletes is ellathatja az O6vodai nevelés feladatait az eldzetes
igényfelmérés alapjan,

- olyan esetben, amikor a gyermekek 1étszama 15 6 ald csdkken csoportdosszevonas is
lehetséges

- pedagogus illetve nevelés, oktatast kozvetleniil segité dolgozod hidnyzasa esetén a
csoportok Osszevonhatok, illetve délutdni pihendid6tél kisebb csoportokban
szétoszthatok. Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a
szamara megszokott koriilmények valtoztatasaval.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartas alatt
Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

15



6.6. Az ovoda intézményegységek struktirdja, az intézményi
munkarend
. =) o= o Q (=}
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| = 3 A = B =z
Darany /7 1 3 2 13
székhely
Hszentgy 2 0,3 1 0 33
Hedrehely 2 0,3 1 1 33
Lad 2 0,3 1 0 3,3
Szulok 2 0,3 1 1 3,3
Istvandi 2 0,3 1 1 3.3
Lakocsa 4 0.6 2 1 6,6
Vizvar 2 0,3 1 1 3,3
Bolho 4 0,6 2 2 6,6
Babocsa 4 0,6 2 1 7,6
Csokonyavisonta | 5 1 3 0 11,6
Kalmancsa 2 03 1 1 3,3
0sszesen 38 7 19 11 72,2

Intézményi allashelyek szdma (2023-ban): 101 {6

foigazgatod 1 6
igazgato helyettes 2 16
ovodapedagdgus csoportonként 2 (ebbdl 2 allashelyen igazgatohelyettes

dajka csoportonként 116
pedagbgiai asszisztens 3 csoportonként 116
intézményi titkar 1 6
gazdasagi ligyintézd 1 16
konyhai dolgozo 23 16
csaladsegitd 8 16
karbantarto/takarito 4 16
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Az 6vodaban 1évo allashelyek szamat a Barcsi Tobbcél Tarsulas tandcsa szabalyozza
az intézményvezetd javaslata alapjan, az adott év koltségvetésének elfogadasakor. A
foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szdma az irdnyité szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.
A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak ¢s a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. A féigazgatd a fenntartd altal engedélyezett allashelyek
tekintetében 6nallo hataskdrben donthet annak felhasznéalasarol, teljes- illetve részmunkaidds
foglalkoztatottak tagoldsarol azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot nem Iépheti
at.

7. Intézményvezetés

7.1. Féigazgato

A tobbcélu intézmény élén a foigazgato all, magasabb beosztasu koznevelési foglalkoztatott,
akit a Tobbcélt Tarsulas tandcsa — nyilvanos palyazat Gtjan — maximum 5 éves iddotartamra
biz meg. A vezetdéi megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld fels6fokt
végzettség, intézményvezetdi pedagogus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a
Tobbeélu Tarsulds tanacsa egyéb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a tarsulds
elndke gyakorolja.

A féigazgato felelds az intézmény szakszerli €s torvényes mitkddéséért, az ésszert, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi €s alairasi jogkoroket, és dont
az intézmény milkddésével kapcsolatos minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A fbigazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl €és a jelen szabalyzatbol ra harulo
feladatokat. A foigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények ¢és végrehajtasi rendeletei hatarozzédk meg.
Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorokre az igazgatdhelyettesekre,
szakmai vezetore €s meghatarozott korben az 6voda més alkalmazottjaira.

Az O6voda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasdban két foigazgatOhelyettes és tiz
tagintézmény igazgato segiti a mindennapokban.

7.1.1. A foigazgatoi joggyakorlas modja:

- pedagogusok

- nevelémunkat kozvetleniil segité ( NOKS) alkalmazottak: dajkék, pedagogiai asszisztensek,
-intézményi titkar

- kisegitd dolgozok: karbantartok, takarito.

-csaladsegitok

-dietetikus

-¢lelmezésvezetd

-szakacsok, konyhai kisegitok
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7.1.2. A féigazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LIL torvény 75.§ alapjan az igazgatd feleldssége

(1) A tobbcélu koznevelési intézmény foigazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6mallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) Az intézmény féigazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeru
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) anevel0 €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megel0zéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

/) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkdért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

A tobbcélt intézmény foigazgatd feleldssége tovabba:
- Konyhai miikodés szakmai biztositasa
- HACCP rendszer mikodtetése
- Gyermek és felnott-étkezés jogszabalyi feltételekkel torténd ellatasa
- Gyermekjoléti ellatasok biztositasa a csaladsegitd szolgdlat miikodtetésével
- Csaladsegit6 szolgalat feladatainak szakmai biztositasa

7.2. A féigazgato-helyettesek
7.2.2. Foigazgato- helyettesek feladata, felelossége:

Vezetéi tevékenységiiket a fOigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Felettiik az
altalanos munkaltatdi jogokat az féigazgatd gyakorolja. A fdéigazgatohelyettesek munkakori
leirasat a foigazgatd késziti el. A nevelési terlileten kozremiikodnek a foigazgatod altal
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megallapitott tevékenység irdnyitasdban. Kozvetleniil szervezik €s iranyitjak a pedagogusokat
¢és a neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkajat.
Feleldsek:
e A hozzijuk tartoz6 tagdvoda tagintézmény- igazgatok irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért.
e A hozzajuk tartozd tagoévoda tagintézmény- igazgatok szakmai munkdjanak
ellendrzésében vald részvételéért.
e A hozzdjuk tartoz6 tagdévoda tagintézmény- igazgatok helyettesitési beosztasanak
elkészitéséért.
e Az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.
e A hozzijuk tartozo tagdvoda tagintézmény- igazgatok csoportjainak adminisztracios
munkajanak idonkénti ellendrzéséért.
e Uj kollégak befogadasaért.
e A gyermekbalesetek megeldzéséért.
e A pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.
e A hozzjuk tartoz6 tagovoda tagintézmény- igazgatd gyakornokainak felkészitéséért.
e A hozzajuk tartozd tagdvoda tagintézmény- igazgatdhoz tartozd — intézményi
onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos feladatok
koordinalasaért és iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges dokumentumokat).
e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.
Részletes feladataikat a munkakdri leirds hatdrozza meg.
Osszegzett idészakos beszamoldjukat a nevelési év zardsaként elkészitik és a nevelési
értekezleten a neveldtestiilet tagjaival megosztjak.
Felel6sségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint €s a féigazgaté megbizéasa alapjan képviselik
az intézményt kiils6 szervek eldtt.

7.2.3.Irasbeli beszamolasi kitelezettségiik nevelési évente Kiterjed:

e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.
Egyikiik a munkakdri leiras alapjan teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot.

7.3. Tagintézmény-igazgatok
7.3.1. tagintézmény igazgatok feladata, felelossége :

Vezetéi tevékenységiiket a fOigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Felettik az
altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja. A tagintézmény-igazgatok munkakori
leirasat a féigazgato késziti el.
A féigazgatod és helyettesei tavollétében teljes felelosséggel végzik épiiletiikben a vezetési
feladatokat. A nevelési teriileten kozremiikodnek a féigazgato altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban. Kozvetleniil szervezik ¢€s irdnyitjdk a pedagdgusokat és a neveldmunkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak munkéjat.
Felelds:

e A pedagogusokat és a nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért,

tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért.
e A pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért.
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o A sziil6i szervezet mikodésének segitéséért.
Az alkalmazottak munkaidé beosztasdért ¢és nyilvantartasanak vezetéséért,
elszdmolasaért.
A belso helyettesitések dokumentalasaért.
Csoportok adminisztraciés munkdjanak idénkénti ellendrzéséért.
Uj kollégak befogadasaért.
A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
A szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért.
A gyermekbalesetek megeldzéséért.
A gyakornokok felkészitéséért.
Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért ¢és irdnyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).
e Az adatvédelmi, informatikai €s iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.
Részletes feladataikat a munkakori leiras hatdrozza meg.
Felelosségiik kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviselik
az intézményt kiils6 szervek elott.

7.3.2.Irasbeli beszamolasi kitelezettségiik nevelési évente Kiterjed:

e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

7.4. Az intézmény képviseldjeként torténd eljards rendje, hataskorok
dtruhdzdsa

A féigazgato a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezdk szerint:
- az egyik igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti a vezetdt annak tavolléte esetén,
- az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént,
- az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
Az intézmény fOigazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazhatja at:
A képviseleti jogosultsag korébol
¢ az intézmény szakmai képviseletét a féigazgatd-helyettesekre.

7.5.Munkakézésség vezetok:

A munkakozosségek célja: a mindségi és szakmai munka javitasa, a gyermekek érdekeinek
szervezett képviselete, gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

A neveldtestiilet a tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat tevékenységeinek
iranyitasara, koordindldsara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az féigazgatd biz meg egy
nevelési évre a feladatok ellatdsaval — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -,
amit az 6voda éves munkaterve rogzit.
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Munkako6zosségek:

pedagogiai szakmai munkakdzosség—tagja a foigazgatd és két helyettese

szakmai ellendrzést és értékelést timogatd TER munkacsoport — 1 6 + a féigazgatd és
két helyettese

Zo6ldovoda — kornyezetvédelmi munkacsoport 5 {6+ a féigazgato €s két helyettese
Esélyteremtési ¢és tehetséggondozd munkacsoport valamennyi tagintézmény
képviseloje

Vezet6ik tevékenységiiket munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.

Feladatuk:

a munkak6zosség 0nallo, felelds vezetése,

a munkakozosség mikodési tervének elkészitése,

palyakezddk, jonnan belépdk segitése,

az 6vodai nevelési program megvalosulasanak segitése,

bemutato foglalkozasok szervezése,

1) modszerek, eszkdzok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s
ellendrzésében részvétel, Osszegzd véleményiik figyelembe veheté a pedagdgusok
értékelési eljarasaban,

a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak segitése,
szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszera
segitéséhez,

a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekek fejlesztésének megszervezése, figyelemmel
kisérése, feliilvizsgalatok kontrollalasa,

intézményi onértékelési rendszer elkészitése, irdnyitasa, koordinaldsa, az intézményi
elvarasrendszer meghatérozasa, sziikség szerinti aktualizalasa,

komplex ellenérzés esetén az aktudlisan érintett intézmény, az abban dolgozo
pedagbdgusok, partnerek tdjékoztatasa, koordinalasa,

értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

az adatgytlijtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérddivek, interjuk) elinditasa,

az OH informatikai timogato feliileten és a valosagban is a folyamatok kovetése,

a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitasa a vezetdség tagjaival, egyeztetve a
neveldtestiilet tagjaival,

az ellendrzési, értékelési folyamatokban valo részvétel,

a gyermekvédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyermeknek a hivatalos forumokon
val6 képviselete az 6vodapedagogussal egyiittmiikddve.

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi felelds
van, aki kiemelten foglalkozik a hatrdnyos helyzetl, illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatasaval, helyzetilk szakszerii megoldasaval gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével. Az 6vodapedagogus jelzése soran felméri a kornyezeti informaciodkat,
felveszi a kapcsolatot az igazgatoval, majd az igazgatoval egyiitt a jelzérendszer tagjaival.
Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelos altal koteles jelezni az féigazgatonak és jelez a Gyermekjoléti
Szolgalat intézményegység felé.

Munkakozosség vezetok feleldsségei:
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- ellendrzik a munkak6zosségi tagok munkajat, az litemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,
- hidnyossagnal intézkedést kezdeményeznek a féigazgato felé,
- javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozOsségi tagok
jutalmazésara, kitlintetésére,
- feleldsségiik kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a munkakozosség éves munkajarol
sz010 irasbeli értékelésének elkészitése.
Képviseleti joguk: a munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget a neveldtestiileti
értekezleteken, az Ovodan kiviili szakmai, moédszertani rendezvényeken, a jelzérendszeri
megbeszéléseken.
A munkakozosségek kapcsolattartasa: a munkakozosség tagjaival folyamatosan, a
vezetOkkel szilikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges. A szocialis segitovel
vagy jelzérendszeri tagokkal az igazgatoval vald egyeztetés utan.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

7.6. A foigazgato altal atadott feladat- és hatdskorok

A foigazgatd a jogszabalyok altal szadmara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja
az alabbiakat.

A tagintézmény igazgatokra atruhazott hataskorok:
A tagintézmény -igazgatokegyszemélyi felelosséggel tartoznak az intézményegységek
torvényes €s szakszerli miikddéséért, az intézményegységek alkalmazottainak kozvetlen
munkahelyi vezetoi.
Atruhazott hataskorok:
e a nevelbtestillet és az egyéb alkalmazottak, szakmai munkdjanak irdnyitasa,
ellendrzése,
a tagintézmények alkalmazottai egyetértésiik nélkiil nem nevezhetdk ki,
a kiilon megbizatasokat ellatott személyére javaslatot tesznek az intézményvezetdnek
egylittmiikddnek a tagintézmények sziiléi kozosségeivel,
a tagintézmények alkalmazottainak szabadsdgolasat, helyettesitését, tulmunkajat,
tovabbképzését szervezik, nyilvantartjak,
gondoskodnak a nemzeti és intézményi tinnepek méltd megiinneplésérol,
e irdnyitjak a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,
o kotelezettséget vallalhatnak, utalvanyozhatnak a tagintézmények hazipénztarainak
erejéig,
e atagintézmények éves munkaterveinek és beszamoloinak elkészitése,
e hatarozatot hoznak a gyermekek nyilvantartasadval kapcsolatban (felvétel, torlés
nyilvantartasbol).

Részletes feladataikat munkakori leirdsuk tartalmazza.

Kozvetlen felettesiik az szakmai vezetok/ foigazgatd — helyettesek és a foigazgatd , aki a
veliik kapcsolatos munkaltatoi intézkedéseit az igazgatotandcs egyetértésének, dontésének,
véleményének kikérése nélkiil nem hozhatja meg.
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7.7. A féigazgato kézvetlen munkatdrsai

A féigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A foéigazgatd kozvetlen munkatarsai

e fdigazgatod — helyettesek/szakmai vezetd
e csaladsegité szakmai vezetd

e dietetikus/ élelmezési szakmai vezetd

e az dvodatitkar

Az kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirasuk, valamint a féigazgatd kdzvetlen
iranyitasa mellett végzik.

A foigazgatd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetdnek tartoznak kozvetlen
felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

A fOigazgatd jogszabalyban meghatarozott esetekben, dontéseiben az igazgatotanacsra, a
neveldtestiiletre, az alkalmazotti kozosségre, a sziildi kozosség képvisel6ibdl allo sziilodi
szervezetre tamaszkodik.

Fdigazgato — helyettesek/ Szakmai vezetok
Féigazgato — helyettesek/ Szakmai vezetdk feladatai :

koltségvetési kereten beliil €s a miikodési rend betartasaval a sziikséges anyag és eszkdz beszerzés
az 6vodai tagintézmények munkdjanak iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

a helyettesitések megszervezése,

az eldirasok és a pedagdgiai munka szakszerl ellatasa, ellendrzése,

a féigazgato6 informécidinak dolgozok szamara torténd tovabbadasa,

a féigazgato tdjékoztatasa a tagovodak eredményeirdl, problémairol,

a tagévodak védo, ovo eldirasainak betartatasa,

e gyermek baleset esetén, az intézkedésekrol torténd tajékoztatas

Gyermekjoléti és Csaladsegitd szakmai vezetd feladatai:

e A szakmai vezetd tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi az egység tevékenységét,

miikodését.

Munkaltatoi jogokat érintd kérdésekben javaslattételi jogokkal bir.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szakma, a térvényi eléirdsok valtozasait.

Megismeri és megismerteti az 0j szakmai mddszereket.

Részt vesz az intézmény/szakmai csoport éves munkatervének, beszamoldinak

hazirendjének, fejlesztési és rekonstrukcids tervének, a munkakori leirdsoknak az

elkészitésében, javaslattételi joga van a képzési €s tovabbképzési tervek készitésénél.

e Fogadja a kliensek részérdl érkezd panaszokat €s bejelentéseket, kivizsgalja illetve
kivizsgaltatja azokat. Javaslattételi joggal bir a sziikséges intézkedéseket illetden,
kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra.

e Az intézmény vezetdjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilso szervek elott.



Tagintézmény Igazgatok

Feladatuk:
e atagintézmény képviselete
koltségvetési kereten beliil és a miikodési rend betartasaval a sziikséges anyag €s eszkdz beszerzés
a tagintézmény munkajanak iranyitasa, ellendrzése, értékelése,
tinnepek, rendezvények szervezé munkdjanak iranyitasa,
a tagdvoda sziiléi szervezetének segitése,
a tagintézményen beliili helyettesitések megszervezése,
az eldirasok és a pedagdgiai munka szakszert ellatasa, ellenérzése,
a féigazgato6 informécidinak dolgozok szamara torténd tovabbadasa,
az intézményvezeto tajékoztatasa a tagovoda eredményeirdl, problémairdl,
a tagdvoda védo, 6vo eldirasainak betartasa,
gyermek baleset esetén, az intézkedések meghozatala,
rendkiviili esemény, bombariado stb. az intézkedések megtétele,
minden olyan kérdés megoldéasa, ami azonnali intézkedést igényel,
a tagévoda vagyonvédelmének megszervezése.

A tagintézmény igazgatd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a féigazgatod
altal rajuk bizott feladatokért. A tagintézmény  igazgatot tavollétében, vagy egyéb
akadalyoztatdsa esetén az intézmény fOigazgatdjaval egyeztetve a tagintézmény igazgaté altal
megbizott pedagdgus helyettesiti.

Az 6vodatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakori leirasa szerinti feladatokra.

7.8.5zervezeti egységek megnevezése, feladatkoreik

7.8.1. Az 6vodai szakmai egység feladatai:

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC torvény 4§ szerinti

e Ovodai nevelés

e nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése €s a

e tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelése.

e Az intézmény az Ovodai nevelést biztositja a gyermek harom éves koratol, a
tankotelezettség teljesitésének megkezdéséig tartd iddszakban, tovabba az 6vodai
nevelés keretében biztositja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek szdmara a
pedagogiai feltételek (személyi, targyi) biztositasa mellett.

e tehetséggondozas ¢és esélyegyenldség a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos
feladatok,

e Ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése

e a potlékkal elismert feladatok (munkakozosség-vezetdi, gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok) ellatasa

o sziildi értekezletek, fogadoorak megtartdsa

o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

o részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken
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kirandulésok, 6vodai linnepségek és rendezvények megszervezése

ovodai linnepségeken ¢€s iskolai, onkormanyzati rendezvényeken vald részvétel,
részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

nevelés nélkiili munkanapon az Ovodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

e oOvodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban val6 kdzremiikodés

crer

7.8.2.A Csaladsegité Szolgalat és a gyermekjoléti ellatas alapelvei és feladatai

7.8.2.1.A Szolgalat célja:

Az életvezetési problémakkal, szocidlis gondokkal kiizdé csalddok, illetve személyek
felkutatasa, szocidlis tdmogatisa ¢és mentdlhigiénés gondozasa, rugalmasan reagalva az
aktualis valtozasok altal indukalt lakossagi igényekre. Segitség nyujtdsa valamennyi
¢lethelyzetben oly modon, hogy a csaladsegitd szolgaltat — a szocidlis munka alapelvei szerint
- a szolgéltatasokhoz, lehetdségekhez valo hozzajutast szervezi.

Segitséget nyqjt a diszfunkcids csaladi miikddés korrigaldsaban, a csaladi €letet veszélyeztetd
helyzet ne alakuljon ki, vagy kialakulasat kovetden a veszélyeztetd helyzet elharithato legyen

Feladatai:

o Figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét, feltarja az egyén ¢€s
a csalad ¢életében jelentkezd problémdk okait, jelzi azt az illetékes hatdsagok vagy
szolgaltatast nyajtok felé.

o Veszélyeztetettséget ¢és a krizishelyzetet észleld jelzérendszert mikddtet — ezzel a
megelézést segiti bevonva az egészségligyi szolgaltatokat, oktatdsi intézményeket,
gyermekjoléti szolgalatot, gondozasi kozpontot, tarsadalmi szervezeteket, egyhazakat.

e Szocialis, mentalhigiénés €s életvezetési tandacsadast végez.

o Segitséget nyujt gyermekjoléti, gyermekvédelmi igyek vitelében.
Meghallgatja az egyén, csalad panaszat, intézkedik annak orvoslasara.

o Csaladgondozassal eldsegiti csaladban jelentkez6 miikddési zavarok, illetve
konfliktusok megoldésat.

e Human jellegii civil kezdeményezések eldsegitése, kozdsségfejlesztd, valamint egyéni és
csoportos terdpias. programok, illetve specidlis problémaorientalt csoportok szervezése.
Onismereti, készségfejlesztési csoportok szervezése, vezetése.

e A csaladsegitd keretében végzett tevékenység a sziikséges mértékig kiterjed az igénybe
vevo kornyezetére, kiilondsen csaladjanak tagjaira.

e (saladokon beliili kapcsolaterdsitést szolgdlo kozosségépitd, konfliktuskezeld
programokat ¢és szolgaltatdsokat, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd
szolgaltatasok szervezésében valo részvétel.

7.8.2.2.Gyermekjoléti ellatas alapelvei és feladatai:

Az ellatas célja:

Minden telepiilés szintjén olyan joléti ellatorendszer megszilarditdsa, milkodtetése, mely
¢szleli a gyermekek sziikségleteit, szervezi ellatasukat, koordindlja az egyes gyermekeket érd
pozitiv hatdsokat. A csaladi nevelés minden eszkdzzel torténd tdmogatasa, a preventiv €s a
csaladba torténd visszakeriilés lehetdségének feltardsa, kidolgozéasa €s megerdsitése annak
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érdekében, hogy minden raszoruld gyermek esélyegyenldségét noveld ellatorendszer
miikddjon, amelyben a csalddokat tdmogato, illetve sziikség esetén kiegészitd, atmenetileg
helyettesité ellatasok egymasra épiiljenek, a magyar €és a nemzetkdézi torvényekben és
egyezményekben foglalt elvek és értékek szerint.

Segitséget nyajt valamennyi élethelyzetben oly modon, hogy a csaladsegitést szolgaltat — a
szocialis munka alapelvei szerint -, vagy a szolgaltatasokhoz, lehetéségekhez vald hozzajutést
SZervezi.

Segitséget nyujt a diszfunkcios csalddi miikodés korrigdlasaban annak érdekében, hogy a
gyermek testi, lelki, értelmi és erkolcsi fejlodése, jolétének biztositdsa sajat csaladjaban
torténjen. E fejlodést veszélyeztetd helyzet ne alakuljon ki, vagy kialakulasat kovetden a
veszélyeztetd helyzet elharithaté legyen. Ha a szililék nem tesznek, vagy nem képesek
mindent megtenni koriilményeik javitdsara, a veszélyhelyzet elharitasara, segitséget kell
nyQjtani a csaladd szdmara ahhoz, hogy — a gyermeki jogok érvényesitésének érdekében,
onkéntes alapon — minden lehetdséget, a megeldzés és a csaladtimogatds minden eszkozét
kihasznalva, a csaladd igényeit tiszteletben tartva, emberi koriilmények kozott élhessenek, €s
képesek legyenek gyermekiik/eik felnevelésére.

Feladatai:
A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd
nevelésének eldsegitése érdekében

- a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrdl vald tajékoztatas, a
tamogatasokhoz valé hozzajutas segitése,

- a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megeldzését célzo tandcsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas megszervezése,

- a valsaghelyzetben 1évé varandds anya tamogatdsa, segitése, tanacsokkal vald ellatasa,
valamint szdmara a csalddok atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatdshoz vald hozzajutas
szervezeése,

- a szabadidds programok szervezése,
- a hivatalos ligyek intézésének segitése.

A gyermekjoléti szolgaltatds feladata a gyermek veszélyeztetettségének megelézése
érdekében

- a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mikddtetése, a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételének eldsegitése a megel6z6 rendszerben,

- a veszélyeztetettséget el6idéz6 okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,

- valamint a 17. § (1) bekezdésében meghatarozott személyekkel €s intézményekkel valo
egylittmiikodés megszervezése, tevékenységiik 0sszehangolasa,

- tdjékoztatds az egészségligyi intézményeknél miikodd inkubatorokbol, illetve abba a
gyermek Orokbefogadashoz valé hozzdjarulas szadndékaval torténd elhelyezésének
lehetdségéral.

A gyermekjoléti szolgaltatas feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

- a gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkaval (a tovabbiakban: csaladgondozas)
eldsegiteni a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezé miikddési zavarok
ellensulyozasat,

- a csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés és
a kapcsolattartas esetében,
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- kezdeményezni

- egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,

- szocialis alapszolgaltatasok, kiillondsen a csaladsegités igénybevételét,
- egészségligyi ellatasok igénybevételét,

- pedagodgiai szakszolgalatok igénybevételét, vagy

- a gyermek védelembe vételét vagy stulyosabb foki veszélyeztetettség esetén a gyermek
ideiglenes hatalyu elhelyezését, atmeneti vagy tartds nevelésbe vételét,

- javaslat készitése a veszélyeztetettség mértékének megfelelden

- a gyermek védelembe vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd
nyujtasara,

- a gyermek tankotelezettsége teljesitésének eldémozditasara,

- a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozasi helyére vagy annak
megvaltoztatasara.

- A gyermekjoléti szolgaltatds feladata a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése
érdekében

- a csaladgondozas biztositasa - az otthont nyujto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzéd intézménnyel egyiittmiikddve - a csaladd gyermeknevelési
koriilményeinek megteremtéséhez, javitdsdhoz, a sziild és a gyermek kozotti kapcsolat
helyreallitasdhoz,

- utégondozod szocidlis munka (a tovabbiakban: utégondozas) biztositasa - az otthont nyujto
ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzd intézménnyel
egylittmiikodve - a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez.

e A gyermekek csaladban torténd nevelésének eldsegitése

e A gyermek veszélyeztetettségének megelézése

e A gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése

e Védelembe vételhez kapcsolodo szolgaltatasi feladatok

e A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitése, illetve az
utégondozassal kapcsolatos feladatok:

o A telepiiléseken €16 gyermekek szocialis helyzetének figyelemmel kisérése;

e A nevelési- oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatanak ellatasdhoz
segitségnyujtas;

o A veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mitkodtetése;

o A veszélyeztetett gyermek kornyezetében €16 személyek és intézmények
egylittmikodésének megszervezése, tevékenységiik 6sszehangolésa;
csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése;

e csaladgondozas  biztositasa a  csalad  gyermeknevelési  koriilményeinek
megteremtéséhez, javitasahoz, a sziil6 és gyermek kapcsolatanak helyreéllitasdhoz,
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o Felkérésre kornyezettanulmany készitése;
A gyermekjoléti szolgalat kotelezettsége a 15/ 1998.(IV.30.) NM. rendelet 15.§ ( 7) —

(8) bekezdése alapjan hogy adott év marcius 31-ig telepiilési tanacskozast tartson,
melynek célja A jelzérendszer tagjainak tdjékoztatasa, a jelzérendszer éves értékelése
¢s mikodésének eldsegitésére javaslat tétel. A foigazgato, szakmai vezetd hivja dssze.

A tandcskozasrdl emlékeztetdt, a megjelentekrdl jelenléti ivet kell késziteni.

7.9.Konyhai Intézményegység feladatai
7.9.1.Etkeztetés biztositisa

7.9.1.1.Etkeztetés a koznevelési intézményben:
Intézményi gyermekétkeztetés keretében a gyermekek €s tanuldok szamara az évodai nevelési
napokon valamint az iskolai tanitdsi napokon az 6vodaban valamint az iskoldkban a déli
melegétkezés valamint két kisétkezés uzsonna, tizdrai biztositasa.
Ennek keretében a Barcsi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas kozigazgatasi teriiletén — kivéve ahol
az érintett onkormanyzatok dontése értlemében vasarolt szolgaltatassal torténik az ellatas - a
gyermekétkeztetés biztositasa.

a) Dravamenti Ovodak, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat tagovodaiban

b) Tarsulas tertiletén mukodo nem bentlakasos iskolakban

7.9.1.2. Etkeztetés intézményen kiviil

A tarsulds teriiletén miikodd onkormanyzatok a sziinidei gyermekétkeztetés keretében a
szlld, torvényes képviseld kérelmére a déli melegétkeztetést a gyermekek védelmérdl szolo
1997. évi XXXI. tv. 21/C§- nak megfelelden az intézményen keresztiil , elézetes szerzodés
alapjan abban megallapitott 4&r alapjan biztositja a szolgaltatast igénybe vevd
onkormanyzatok szdmara.

7.9.1.3. Mas szerv részére végzett szolgaltatas

1.Ezen szolgéltatasok keretében az intézmény a Dravamenti Alapszolgaltatasi Kozpont és a
Kaposméréi Alapszolgéltatdsi Kozpont szamdra szerzddés alapjan napi meleg foétkezést
biztosit az iddsellatasban résztvevok szamara.

2.Sajat tagintézményeinkben munkavallaldéink szamara napi ebéd biztositadsa munkanapokon.
3. Vendégétkeztetés biztositasa kiils6s személyek szamara. A szabad kapacitds terhére
biztositott eldzetesen igényelt szolgéltatas

7.9.2.Az iizemeltetés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

-Az egyes fo6zOkonyhak maximalis adagszamanak betartasa

-évente két alakalommal megel6zo jelleggel , ill sziikség szerint rovar és ragcsald irtas
végzeése

-Zart szemét és hulladékgylijtés és annak rendszeres elszallitaisanak megszervezése

-a dolgozdk alkalmazéasanak feltételit — munkakdri alkalmassdg ¢és személyi higiénés
alkalmassag igazolasa, érvényes eli. nyilatkozat meglétének ellendrzése .

-szakhatosag miikodési hozzajarulasok helyszinen 1éte.

7.9.3.Intézményegység irdnyitasa

Egység iranyitasanak felelései : fOigazgaté ¢&s dietetikus mint szakmai vezetd,
¢lelmezésvezetok

Féigazgat6 feladata:
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o felelds az egység szakszeri és torvényszerti miikodtetéséért
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat
e a fenntartd altal megallapitott szempontok alapjan végzi a létszdmgazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat.
o felel a sziikséges személyi ¢€s targyi feltételek biztositasaért
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitésért
e képviseli az intézmény
Dietetikus feladata:
e vezeti €s irdnyitja az intézmény egységben dolgozo ¢élelmezésvezetoket
feladata az élelmezésvezetdk szakmai €s gyakorlati segitése
havi étlapot készit valamennyi f6z6konyha szamara
étlapot készit a specialis étrendekhez sziikség esetén
karbantartja és vezeti az EPER rendszer recepturagyiijteményét
Elelmezésvezetdk feladata:
e kozvetleniil iranyitja a ra bizott féz6konyhai telephelyet
e vezeti €s irdnyitja a ra bizott f6zOkonyha tervezési, szervezési és ellendrzési feladatait
e gondoskodik az élelmezési alapanyagok naprakész nyilvantartasarol
felelds az eldallitott ételek mindségéért, ételadagok kiosztasaért, a konyha
miikodéséért
Osszedllitja és ellendrzi a konyhai dolgozok tevékenységét
Gondoskodik a nyersanyag sziikséglet megrendelésérol, beszerzésérol
Nyilvantartja €s ellendrzi a raktar készletet elkésziti a nyersanyag kiszabati ivet készit
Betartja és betartatja a HACCP , kozegészségiigyi , jarvanyiigyi és egy€b vonatozo
jogszabalyokat, eldirasokat.
e Felel a munka ¢és balesetvédelmi valamit tlizvédelmi eldirasok betartasaért
Részletese faladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

7.9.4. Helyettesités rendje

A féigazgatd akadélyoztatdsa esetén megbizasa alapjan a vezet6i feladatokat a dietetikus latja
el. A konyhai alkalmazottak munkakori leirdsa tartalmazza a helyettesités rendjét.

7.9.5. Belso ellenorzés
e a konyha felhasznalas ellendrzése anyagkiszabas alapjan
e ¢tel mennyisége, mindsége
e konyhatechologia betartasanak ellendrzése
¢ higiénés rend, takaritasa ellendrzése
e védo és munkaruhdk rendeltetésszerli hasznalatanak ellendrzése
e munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellendrzése

8. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje
A kapcsolatot a féigazgatdval a két féigazgato helyettes ( szakmai vezeto) tartja.

Az oOvodai szakmai vezetd kapcsolatot tart a tagovodaigazgatokkal. A problémak
megbeszélése a vezetdség altal kijelolt idopontokban, halaszthatatlan tigyekben telefonon, e-
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mailen vagy személyesen torténik. Az adminisztraciohoz sziikséges feldolgozandd anyag
hatariddre valo biztositasa a tagovoda vezetd feladata.

Az informécids anyagok eljuttatdsa a tagdvodakba az informacioért felelos tagévodai dolgozo
feladata. Az e-mail-eket legalabb naponta kétszer sziikséges megnézni.

A tanév soran legalabb két alkalommal alkalmazotti értekezleten az intézményvezetd
ismerteti a valtozasokat és a soron kovetkez6 feladatokat.

8.1.A tagovoddk kézétti kapcsolattartds formdja:

napi e-mail rendszer,

hospitalas- szervezett horizontalis tanulas,
tagovodai szakmai bemutatok szervezése,
a tagdvodak rendezvényeinek latogatasa.

Latogatas soran egymastol az 6vonok szakmai tapasztalatokat gytijthetnek, ezaltal fejlodik az
intézményen beliil a médszertani kultara.

8.2.A csaladsegito és gyermekjoléti szolgalat, kapcsolattartas formdja:

napi e-mail rendszer

szupervizidk

esetmegbeszélések, krizisintervenciok
team megbeszélések

A csaladsegitd ¢és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdje tartja a kapcsolatot a
csaladsegitokkel, a csaladsegitd asszisztensekkel. A problémak megbeszélése a vezetOség
altal kijelolt heti idépontban, halaszthatatlan ligyekben telefonon, e-mailen vagy személyesen
torténik. Az adminisztracidhoz sziikséges feldolgozand6 anyag hataridére valo biztositasa a
csaladsegitok feladata.

Az informécids anyagok eljuttatasa a csaladsegitokhoz az informacioért felelés szakmai
vezetd feladata. Az e-maileket legalabb naponta kétszer sziikséges megnézni.

A tanév sordn legalabb két alkalommal alkalmazotti értekezleten fOigazgatd ismerteti a
valtozéasokat és a soron kovetkez6 feladatokat.

8.3. Konyhai intézményegységek kapcsolattartds formdja

napi e-mail rendszer

havi értekezlet

esetmegbeszélések

telefon torténd kapcsolattartas

HACCP ellendérzéshez kapcsolodd ad hoc latogatasok
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9. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A koézépvezetok az
intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az intézményi féigazgato
o fOigazgatd helyettesek - szakmai vezetdk
e atagintézmény igazgatok

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet - konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egylittmiikodik a tagintézmények mas kozosségeinek
képviselbivel, igy a szilildi munkakozdsség valasztmanyaval is, a tagintézmény vezetd
kozremitkddesével.

9.1. Az Igazgatotandcs

Feladata a tobbcéll kozOs igazgatasti intézmény vezetdje irdnyitd munkajanak segitése,
intézményi szintli dontések elokészitése, az intézményegység vezetok feletti munkaltatdi jog
gyakorlasa, a palyazatok elbiralasa.

Az igazgatotanacs szervezeti felépitése:
Elndke:
e azintézmény foigazgatdja
Tagjai:
e tagintézmények igazgatoi
o fbigazgato- helyettesek
e szakmai vezetok
Az igazgatdtanacs dont:
e sajat mikdodési rendjérol,
e atagintézmény feladatainak 6sszehangolasarol,
e a tagintézmények igazgatdi palyazatok kiirdsarol, a palyéazati feltételek
megallapitasarol,
¢ atagintézmény igazgatdi megbizas visszavonasarol,
e a tagintézmény foigazgatdjaval szembeni fegyelmi eljards meginditasarol,
fegyelmi biintetésrdl, a vezetdi megbizasrol vald lemondas elfogadasarol,
Az Igazgatotanacs véleményezési jogot gyakorol:
e az anyagi ¢és erkolcsi elismerésekrol,
e az intézményi Pedagogiai Programrol,
e az intézmény koltségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos kérdésekrol,
e mindazokban a kérdésekben, amelyekben ezt sziikségesnek tartja, vagy
amelyekben az intézményvezeto allasfoglalast kér,
e a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletek elé keriilo témak elokészitésérol,
allasfoglalas kialakitasarol.
o fOigazgato- helyettesek kivalasztasarol
Az igazgatOtanacs havonta, ill. sziikség szerint tanacskozik az aktualis feladatoktol.
A vezetdségi iilés Osszehivasa, elokészitése és vezetése az igazgatd feladata.
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A megbeszélésrol jegyzOkonyv késziil.

Az iilésekre a napirend témajatol fliggden tanacskozasi joggal meghivhato:
az 6vodatitkar

csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalat munkatarsai

a Sziil61 Szervezetek elndkei

a gyermekvédelmi felel6sok

Az informaci6 pontos €s valtoztatas nélkiili atadas érdekében, a tagévoda igazgatok a

megbeszélést kovetd harom munkanapon beliil, az intézményvezetés allaspontjat, s a

soron kovetkez6 feladatokat, dontéseket, hatdrozatokat a tagbvodak nevelokozosségével

¢s a kisegitd dolgozokkal /iigyviteli alkalmazottakkal, dajkékkal ismertetik.

A tagovoda igazgatok az intézmény vezetdsége altal elfogadott allaspontot, mint elfogadott,

kozos dontést képviselik. A vezetdi értekezletek dontéseirdl késziilt jegyzokdnyv masolatat a

tagovodak megkapjak. A tagovoda igazgatdk az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok, és

kisegitd alkalmazottak kérdéseit, véleményét, javaslataikat irasban kdzvetiti az intézmény

vezetdsége felé a kovetkezd vezetdi megbeszeélésen

Ugyanezen informéciot pontosan, valtoztatas nélkiili forméban a csalddsegitd és gyermekjoléti szolgalat,
bolcsdde munkatdrsai szamara a szolgalat szakmai vezetdje koteles a megbeszélést kovetd harom napon
beliil az alkalmazottakkal ismertetni.

9.2. A kiadmdnyozads rendje

Kiadmany a jovdhagyas utan letisztazott és a kiadmanyozéasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti és mitkodési

szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Az intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

e az intézményt érintd minden Uligyben a foigazgatd, akadalyoztatasa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorldgja a fOigazgatd altal- alairasaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban- megjelolt magasabb vezetd beosztast
alkalmazottja az intézménynek,

e a tagintézményt érintd, ovodai jogviszonnyal kapcsolatos iligyekben a foigazgato-
helyettes, és a tagintézmény- igazgatok ;

e gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalat ligyeiben a szakmai vezetd

e afenti ligyekben a foigazgatd, a tagintézmény- igazgatok helyettesitését a szervezeti és
miikddési szabalyzat eldirasai szerint ellaté személy.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szo616 elektronikus tajékoztatas.
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Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

e azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadméanyozé neve mellett az
s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt ,,a kiadmany hiteléiil”
szoveg feltiintetésével ¢és alairasaval igazolja, tovabba

e a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Az intézmény nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol,

9.3. A pedagdgiai és egyéb szakmai munka ellendrzése
9.3.1. A tevékenység célja

Az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

A munka belsé ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az intézmény munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, szakmai programok
pedagbgiai program, hazirendje szerint eldirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd munka eredményességét, hatékonysagat,

e az igazgatésag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a
munkavégzésrol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény munkdjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

9.3.2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

Munkakori leirdsuk kotelezden szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellatd igazgatok és
pedagogusok pedagogiai és egyeb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsGsorban, altalanos jogkodrben jogosult:
e az intézmény foigazgato ,
e intézmény foigazgato helyettesek — szakmai vezetok,
e atagintézmény igazgatod
Munkakori leirdsuk alapjan:
e a munkakozdsség-vezetdk,
e apedagbdgusok.

A tagintézmény igazgatd ¢és a munkakozosség vezetdk elsdésorban munkakori leirasuk, tovabba az
féigazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési
feladatokban.

A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

9.3.3.Evente ellenorzott teriiletek és gyakorisaguk tagintézményekben

Minden évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e a Ovodai csoportokban folyd neveldmunka ellendrzése (foigazgato, foigazgatod-
helyettes , tagintézményigazgato,)
e a csoport naplok folyamatos ellendrzése (féigazgatd, foigazgatd-helyettes |
tagintézményigazgato,)
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o gyermekjoléti és csaladsegitd dokumentumok ellendrzése — ezek (féigazgato,
szakmai vezetd) a gyermekjoléti dokumentaciot félévente, a csaladsegités esetében
negyedévente ellendrzi.

e azigazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése;

e az SZMSZ-ben eloirtak betartasanak ellenorzése;

e a munkaidé kezdésének ¢és befejezésének -ellendrzése (féigazgatd-helyettes,
tagintézmény-igazgato ).

o gyermekjoléti feladatok elldtdsa a csalddgondozok éaltal (fdigazgatd, szakmai
vezeto)

e csalddgondozo asszisztensek feladatanak ellendrzése(csaladsegitd mentorok,
szakmai vezetd, féigazgatd)

Az intézményvezetd az éves munkatervben meghatarozza a belsd ellendrzés kiemelt teriileteit, ezeket
minden tagintézmény beépiti a tagintézményi programtervbe.

Az ellendrzési tervet a tagintézményekben nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél a féigazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
o fdigazgatd
o fdigazgatd helyettes,
e tagintézményigazgato,
e szakmai vezetd (sajat szakmai teriiletiikre vonatkozoan).

9.3.4.Az ellenorzés fajtai:

a munkatervben meghatarozott modon,

elére megbeszElt idében €s szempontok szerint,
véletlenszeriien,

napi felkésziiltség mérése.

A tagovoda-igazgatok ¢€s szakmai vezetd sajat telephelyiikon kotelesek irdnyitani és
ellendrizni az ott folyd munkat.

e A pedagogiai munka belsd ellendrzését a tagintézmény éves programtervében
meghatdrozott és az intézményi munkatervre ¢épiild ellenérzési terv szerint a
tagintézmény igazgatoja/ fOigazgatd helyettes végzi. Az ellenérzés tapasztalatait
értékelni, a tapasztalatokat a vezetdi értekezleten ismertetni kell.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe az intézményvezetd bevonhatja

e az féigazgatd helyettes,

e aszakmai vezetot

e atagintézményigazgatokat.

Az ellendérzés tapasztalatait az ellendrzott dolgozdval ismertetni kell, aki arra iradsban
észrevételt tehet.

A tobbcélu intézmény oOvodai egységeiben nevelési évzaré értekezletén elemezni,
értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés
altalanosithato tapasztalatait, az ebbdl adodo tovabbi feladatokat intézményi szinten.
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A tagovodak eredményeit az adott kozOsség elézetesen megvitatja, értékeli, s a tovabbi
feladataikat hatarozatba foglaljak. Hatarozati javaslataikat ismertetik az intézményvezetdvel,
aki azt véleményezi. Ez képezi a kovetkezd munkaterv alapjat.

Az iilésen jegyzokonyv késziil.

Az intézmény teljesitmény-értékelési rendszerének kidolgozasa folyamatban. Annak
elkésziiltével ezen pont boviil .

Az intézmény csalddsegitd szolgalatanak kozvetlen ellenérzése a szakami vezetd feladata.
Negyedévenként ellendrzi az elkésziilt dokumentumokat, melyet ellenjegyez.

Az intézmény konyhai egységének ellendrzésének alapja a napi HACCP dokumentumok
vezetése ill. az élelmezésvezetdk altal félévenként elkészitett Onértékelési jegyzSkdnyv.

10. Egyéb juttatasok

10.1.Munkaruha, védéruha-juttatds szabdlyai

A gyermekek kozott toltott napi teendOk indokoltta teszik, hogy a veliikk foglalkozokat
munkaruha illetve védéruha illesse meg. A munkavégzés korilményeinek azt kell
alatdmasztania, hogy a véddruha hasznalata nélkiil a munkavallal6 ruhazatanak nagymértékii
szennyezddése, gyors elhasznalddasa kovetkezhet be. Ez aldl kivétel, ha tartdsan hdség van
(30 C felett), addig, mig az az allapot tart.
Munkaruha, védoéruha eszkozei:

- pedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens, intézményi titkar: munkavédelmi papucs,
védoruha
karbantart6 : munkavédelmi cipd, véddruha, kézvédo eszkoz,
takaritd, konyhas: munkavédelmi cip6 , védoéruha, kézvédd eszkoz, sapka
csaladsegit6 : védoruha
A munkavédelmi cipét és a ruhdzat beszerzésére intézményi szinten kozosen keriil sor,
annak meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl. csuszasmentes, kényelmes cipd). A
dolgozdok munkaruha, véddruha, juttatdsa évente, az éves koltségvetés alapjan torténik.
A csaladsegitok onalldéan szerzik be munkaruhajukat arrol szamlaval aldtdmasztva szamolnak
el. Kihordasi id6 minden esetben 1 év.

10.2.A kiemelt munkavégzésért jaro jutalomra vonatkozo szabalyozas:
10.2.1.Egyediil dolgozé pedagogusok béreltéritése

Az egyediil dolgoz6 6vodapedagdégusok minden héten naprol-napra egyediil késziilnek fel a
gyermekek fejlesztésére, a foglalkozasok kivitelezésére. Egyediil vezetik a dokumentaciot, a
nyilvantartasokat. Kapcsolatot tartanak a sziilokkel egyénileg €és csoportszinten is. Egyediil
tartjak a sziildi értekezleteket és fogadoorakat is. Konfliktusokat kezelnek a mindennapokban.
Szervezik a csoport éves programjait. Munkdjukat az 6voda vezetOsége és a fenntartd
elismeri. Az atfedési idore jard bérkiegészités havonta keriil kifizetésre az érintett pedagogus
részére folyoszamlara utaldssal. Mértéke a mindenkori koltségvetésben elfogadott 6sszegtdl
figg. Az egyedil dolgozé pedagdgusok bérkiegészitése nem jar, ha egyéb potlek
(helyettesités, tulora) cimén juttatast kap az 6vodapedagogus.

10.2.2. Teljesitményértékelés, aktiv részvétel dijazasa

Az intézményben az adott tagévoda feladatai mellé olyan valamennyi tagdvodat érintd
szabalyozok kidolgozasa, alapdokumentumok atdolgozasa, palyazati lehetdségek felkutatasa
¢és azok kidolgozasa is szerepel, mely az intézmény hirnevét, szakmai elismertségét timasztja
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ala. Ezen — az egyébként a napi munka felett végzett — tevékenységeket az 6voda vezetdsége
¢és a fenntartd elismeri. A bérkiegészitésre a bér felfelé torténd eltéritésével valosul meg. Az
eltéritésre a vezetdi munkakozdsség tesz javalatot.

11.Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges €életmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kdzéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg O0ssze.A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegii
reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgaté vagy a helyi magasabb vezetd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra az igazgatd engedélye
nélkil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos! Az igazgatohelyettes/tagintézményigazgatd kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres ellendrzése.

12.Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas, illetve a
kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a
fenntartd engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére, érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13.Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a ra vonatkozd nevelési / szocialis Etikai
kodex betartasa, a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomésara,
¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil. Valamennyi dolgozé koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

13.1.Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatai,
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e tovabb4a, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
mindsit.

14.Az intézmény - mikodeési rendjét meghatirozo
dokumentumok

14.1. Alapdokumentumok

az Alapitd Okirat;

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ);

a Pedagogiai Program;

a Hazirend.

Szakmai program a csaladsegito ¢s gyermekjoléti szolgalat feladatok ellatasara

Az Alapito Okirat meghatarozza az intézmény legfontosabb jellemzodit, biztositja
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Elkésziti és moddosithatja az intézmény
fenntartoja.

Az Intézményvezeté a nevelOtestiilet bevondsaval elkésziti a Szervezeti és Miikodési
Szabadlyzatot, a fenntartd hagyja jova. Kotelez0 melléklete az Adatkezelési valamint
Vagyonnyilatkozattételi szabalyzat ill a munkakori leirdasok mintai. A 2023 évi LII. PUE tv.
171.§ (15) bek. alapjan a dokumentumot az igazgat6 a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el,
a fenntartdé hagyja jova. Nyilvanossagat biztositjuk az intézmény honlapjan, valamint
nyomtatva hozzaférhet6 a vezetdi irodaban.
A Foéigazgat6 a neveldtestiilet bevonasaval késziti el az 6vodai szakmai egység részére
az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan Pedagdgiai Programot, amely
meghatdrozza 6vodai nevelés alapelveit, ¢értékeit, célkitlizéseit. Ebben a
dokumentumban fogalmazddnak meg azon a nevelési feladatok, tevékenység, amelyek
biztositjak a gyermekek személyiségének fejlodését, kozosségi Eletre torténd
felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének
segitését.
Rogziti a gyermekek védelmével, szocialis hatranyok enyhitésével, az esélyegyenldséggel
kapcsolatos feladatainkat, a nemzetiségi nevelés soran, a nemzetiség kultirajanak apolasaval
jaré feladatokat. Meghatarozza az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, a
tehetséggondozas €s az esélyegyenldség biztositasahoz sziikséges alapelveket. A sziilok és
pedagbégusok egyiittmiikodésének formait.
A Pedagogiai Program elfogaddsahoz ki kell kérni szakteriiletét érintéen a szakmai
munkakozdsségek véleményét. A Pedagogiai Program a tdbbcélu intézmény fenntartdja
jovahagyasa utan lép érvénybe.
A Hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi
gyakorlata, az intézmény miikddésének belsd szabalyozdja. A Hazirend kiterjed a
gyermekekre, a pedagdégusokra, szocidlis dolgozokra, az intézmény valamennyi
alkalmazottjara és a sziilokre, akik a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolnak
jogokat illetve teljesitik kotelezettségeiket. A Hazirendet az Intézményvezetd késziti el, az
ovodaszék véleményének kikérésével a neveldtestiilet fogadja el. Amely esteben a fenntartora
tobblet terhet 16, a fenntarto egyeztetése sziikséges.
A szakmai program a jogszabalyokban meghatarozott jogokat, kotelezettségeket,
feladatellatasokat tartalmazza, melyben az intézményegység altal hasznalt dokumentumok
sablonjai is megtalalhatdak.
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14.2. Egyéb dokumentumok

e Eves intézményi munkaterv

o Egyéb belso szabalyzok

o Kp-i feltételek alapjan felvételi és mulasztasi naplod

e cgyedi arculati elemeket tartalmazo6 az intézmény altal eléallitott csoportnaplo

Az ¢6vodai intézményegységeknél az adott nevelési év munkaterve, valamint az
elektronikusan eldallitott egyedi arculati elemeket tartalmazé Felvételi és mulasztasi napld az
intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével az
intézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési és miikddési
célokat, feladatokat, megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét.

Az intézmény éves munkatervét a tobbceli intézmény nevelbtestiilete az intézményvezetd €s
a szakmai vezetok kozosen készitik el. Elfogadasa a tanévnyitdé neveldtestiileti értekezleten
torténik., a fenntartd hagyja jova. A tagdvodak, és a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat
programterve is része az intézményi munkatervnek, a munkaterv mellékletét képezi. Az
intézményi munkaterve az intézmény honlapjan kozz¢ tessziik, az e-mailben kikiildésre keriil
a tagintézményekbe €s a tagdvodai neveldtestiileti valamint a csaladsegitd és gyermekjoléti
szolgalatot ellatd iroddkban hirdetd tablakon elhelyezésre keriil.

14.3Az elektronikus és az elektronikus uton eldadllitott papiralapt
nyomtatvdnyok kezelési rendje

Az elektronikus tuton eldéllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, az
elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét tartalmazza.

Az oOvodai intézményegységekben a Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR)
eloallitott, hitelesitett, és tarolt dokumentum rendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIL.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat a KENYSZI rendszerben szolgaltat napi adatot. A
rendszerben minden iigyfélkapuval rendelkez0 csaladsegité szolgaltat adatot sajat
ugyfélkorérol.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran, feltétleniil ki kell nyomtatni, és irattarba kell
helyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e Alkalmazottakra, pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
e (Gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

e Oktober 1.-1 pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott iratokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. Az
ovodai dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek ( foigazgatd, helyettesei és az 6vodatitkar) férhetnek hozza.
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15. Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események
esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
vezetdje valamint a tagdvoda-igazgatdk és a dajkdk a mindennapi feladatok végzésekor
kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhato-e?

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

15.1. Bejelentés. Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére
utal6 jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az intézményvezetonek, illetve az adott intézmény tagintézmény
vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsdgtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

15.2. Elrendelés. A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan torténik.

15.3.Végrehajtas. Az intézmény épiiletében tartozkodd gyermekek és a tagintézmény
dolgozéi az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A
gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnydban — a tlizriadd tervben
meghatéarozott tertilet. A pedagogusok €s egyeb alkalmazottak a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzd gyerekeket
haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a gyermek
csoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

15.4. A Rendorség értesitése. A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését
kovetden haladéktalanul kételes bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A rendorség
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

15.5. Azonositdsi kisérlet. Ha a bombariado bejelentése telefonon tértént, akkor az
iizenetet ¢észleld6 munkavallalo torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezzEk minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

15.6. A bombariado lefiijdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik.
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16. Az intézmény munkarendje

16.1. Az tagintézmény igazgaté munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézmény szakmai vezetdi sajat telephelyiikon latnak el a szakmai iranyitashoz
kapcsolodo feladatot. A tagintézmény vezetdje, vagy megbizott helyettese koziil
egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az idészakban, amikor a gyermekek
szamara szervezett foglalkozasok vannak. Ezért a tagintézmény vezetd vagy megbizott
helyettese hétfotdl péntekig  7.00 és 14.00 ora kozott az intézményben tartdézkodik.
Egyebekben munkajukat az 6voda sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idoben
¢s idétartamban latjak el.

16. 2. Az alkalmazottak munka idejének hossza, beosztdasa

A pedagdgusok jogait €és kotelességeit, valamint a munkavégzés egyes szabalyait a magasabb
jogszabaly (— PUE tv) irja el6. A pedagégusok napi munkarendijét, és helyettesitési rendjét
a tagovoda-igazgatd allapitja meg, az intézmény nyitvatartasi, foglalkozasi rendjének
fliggvényében. A napi munkabeosztasnal az intézmény feladatellatdsanak biztositasat kell
figyelembe venni. A pedagdégus munkaidejének kezdete elott 10 perccel munkavégzésének
helyén koteles megjelenni. A pedagodgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott napon reggel 7 6ra 30 percig koteles jelenteni
a tagdvoda-igazgatonak, aki az azonnali intézkedést megteszi, ha ez sziikséges ¢&s
haladéktalanul jelenti a tavolmaradast az fdigazgatonak, aki a tovabbi helyettesitésrol
intézkedik. Egyéb esetben az 6vodapedagdgus koteles hidnyzasanak kezdetekor a heti tervét
tartalmazo csoportnaplot, tervezeteit atadni a csoportban dolgozé kozvetlen kollégandjének,
illetve a tagdvoda-igazgatonak.

Az intézmény nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott csaladsegitd és gyermekjoléti
nevelési feladatot ellatdé munkatarsai szdmara a munkavégzés egyes szabalyait a magasabb
jogszabaly a(— Szocialis tv és a gyermekvédelmi tv ) irja eld.

A csaladsegitok ¢és csaladgondozok napi munkarendjét, és helyettesitési rendjét a szakmai
vezetd allapitja meg, az intézmény nyitvatartasi és foglalkoztatasi rendjének fliggvényében. A
napi munkabeosztasnal az intézmény feladatellatdsanak biztositasat kell figyelembe venni.

A dolgozok a sajat munkaidejiiknek kezdete elétt 10 perccel munkavégzésének helyén
kotelesek megjelenni. A munkabol valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott napon reggel 7 ora 30 percig koteles jelenteni a szakmai
vezetdjének, aki az azonnali intézkedést megteszi, ha ez sziikséges ¢és haladéktalanul jelenti a
tavolmaradast a foigazgatonak , akik a tovabbi helyettesitésrdl intézkednek. Egyéb esetben a
szakdolgoz6 koteles hianyzasanak kezdetekor a heti tervét tartalmazo anyagokat, tervezeteit
atadni a kozvetlen kollégandjének, illetve a szakmai vezetonek.

A konyhai intézményegységek esetében a napi munkarendet az —altalanos munkarendtdl valo
eltérés esetében- ¢érintett ¢lelmezésvezetd allapitja meg, a napi étkezés mennyiségének &s
mindségének tiikrében. A munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott napon reggel 7 oraig koteles jelenteni az élelmezés-
vezetdjének, aki az azonnali intézkedést megteszi, ha ez sziikséges ¢és haladéktalanul jelenti a
tavolmaradast a féigazgatonak , akik a tovabbi helyettesitésrol intézkednek.
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16.3. A munkaidejének nyilvantartdsi rendje

Intézménylink valamennyi tagovodadjaban a jelenléti iven kotelezd rogziteni mindennap:
o Az érkezés, tavozas idejét,

A kotelezd ledolgozott 6rdk szamat oly modon, hogy az a valdsagnak megfeleljen,

kotott és kotetlen munkaidd keret felhasznalasat

a csoportban ¢és a csoporton kiviil eltoltott munkaidot

Az orakedvezmények felhasznalasat

Az intézménybdl vald tdvozas, vagy tavolmaradas okat, idejét

Munkako6zi sziinet kezdete és vége

A csaladsegitok GYVT tv szerint heti munkaidejiikben terepmunkat is végeznek, igazodva
fogadott és gondozott klienseik szdmahoz. Az intézményben ¢és a terepen végzett munkéanak
Osszhangban kell lennie. A Gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalat csaladsegitéi munkaidejiik
50%-4at kotetlen munkaidében/ terepen munka/ 50%-at pedig kotott munkaidében /
igyfélfogadas , adminisztracio/ végzik. Ezen munkatarsak a jelenléti iv mellékleteként jelolik,
ha az eldzetes meghatarozott heti beosztastdl eltérd napi helyszinen végzik munkajukat.

A konyhai dolgozok napi jelenléti ivet vezetnek, érkezés, tavozas idejét jelezve rajta.

A jelenléti ivet alairassal kell hitelesiteni.

16.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elbdirdasok

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 6ra, amely kotelezd oraszambol, valamint a
neveldmunkaval, gyermekekkel kapcsolatos egyéb feladatokbol all. A pedagdgusok szamara -
a kotelezd oOraszdmon feliilli - a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast a foigazgaté adja a tagintézmény-igazgatd, és a
munkakozdsség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.
Az 6vodapedagogus kotott éraszamba beletartozd feladatain tal kiilon dijazas nélkiil koteles
ellatni az alabbi feladatokat:

e atevékenységekre valo felkésziilés,
a gyermekek munkdjanak rendszeres értékelése,
tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
ovodai kulturélis, és sportprogramok szervezése,
a potlékkal elismert feladatok (munkakozosség-vezetdi, gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok) ellatasa,
szlildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
kirandulésok, 6vodai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
ovodai linnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,
részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,
nevelés nélkiili munkanapon az Ovodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés,
szertarrendezés,

crer

Az 6vodapedagdgus — ha kiilon vezetd utasitds nem kotelezi masra - az intézményen kiviil is
ellatja az alabbi tevékenységeket:
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e atevékenységekre valo felkésziilés,

e Ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e a potlékkal elismert feladatok (munkakozosség-vezetdi, gyermek- és ifjusdgvédelmi

feladatok) ellatasa,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e kirandulasok, 6vodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
A foglalkozasok rendje az 6vodaban
Az o6vodai foglalkozasok rendjét, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan
készitett Pedagogiai Program szerint a féigazgatd/tagintézményigazgatd hagyja jova.
Az 6vodédban a gyermekekkel vald foglalkozas a teljes Ovodai ¢€letet magéaba foglalo
idékeretben zajlik, tagbvodanként a helyi sajatossagok figyelembevételével.

16.5.A csaladsegité és gyermekjoléti szolgdlat, intézményegységben
dolgozok munkavégzésére vonatkozo alapelvek

A Szocialis Munka Etikai Kédexe értelmében:

- A dolgozdk tevékenysége a gondozasi munka folyamataban részt vevok értékeinek, emberi
méltosdganak megdrzését, helyreallitasat és kiteljesitését szolgalja. Az intézményben dolgozé
minden alkalmazott feleldssége, hogy sajat kompetencidjan belil nyhjtson szakmai
szolgaltatasokat.

- Minden alkalmazott feleldssége a kliensekkel, a munkatarsakkal, a munkaadéval, az egyéb
szakmak képviseldivel valo egyiittmiikodésre terjed ki, valamint felelésséget vallal a kliensek
érdekeinek érvényesitésében.

- Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak tiszteletben tartjadk minden ember méltdsagat,
értékét, jogait, céljait és szandékait, a kliens vagy kliensek hatranyos megkiilonboztetése
nélkil végzik munkajukat.

- Az intézményben dolgozdk az altalanos adatvédelmi szabalyokon tul is kotelesek biztositani
a titoktartast és az informaciok felelds kezelését. Bizonyos esetekben tarsadalmi feleldsségiik
vagy egyéb kotelezettségeik modosithatjak ezt a feleldsségét, amit mindenkor a kliens
tudomasara kell hozniuk.

- A titoktartds minden szobeli, irasbeli, hang- és képanyagra rogzitett, és az azokbol
kikovetkeztethetd informdaciora, az esettanulmanyokra, esetismertetésekre és publikaciokra is
vonatkozik.

- Az alkalmazottak a kliens kiszolgaltatott helyzetével nem élhetnek vissza. Munkéjuk sorén a
segitségnyujtas a dontd. Csak ennek részeként, az egyiittmiikodés érdekében végezhetnek
kontroll tevékenységet — kiilonos tekintettel - az egyiittmitkodésre kotelezett kliensekre.

-Az intézményben dolgozok a klienseik érdekeit képviselik, de tiszteletben tartjdk masok
érdekeit is.

- Klienseink ¢és az intézmény dolgozoinak kapcsolata a bizalmon alapul.

- A dolgozdk arra torekszenek, hogy az intézményben nyujtott szolgaltatdsok -
megkiilonboztetés nélkiil - mindenki szamara elérhetdek legyenek.

- Osszeférhetetlen a dolgozo és a kliens kdzotti rokoni, barati, kdzvetlen munkatarsi, szerelmi,
tizleti (haszonszerzésen alapuld) kapcsolat.

16.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozodk tavolléte esetén a helyettesitésrol a foigazgatd jovahagyasaval az adott szervezeti
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egység szakmai vezetdje gondoskodik. A helyettesitést a foldrajzilag legkozelebb es6
teriileten dolgoz6 csaladsegito latja el.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirdsokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény
foigazgatoja belso utasitasban szabalyozza.

16.7. Az intézmény egyéb munkavadllaléinak munkarendje

Az intézményben pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szamara a 2023. évi LIL. tv 1. sz
melléklete hatirozza meg a munkaidé rendjét. Az intézményben nem pedagdgus, nem
csaladsegitdé munkakorben, nevelomunkét kozvetleniil nem segité munkatarsak (mukodést
segitd alkalmazottak) munkaiddé beosztasat a kozalkalmazottakrol jogallasardl szolo 1992 évi
XXXIII tv eloirasai az irdnyadoak. Ennek megfeleléen a heti munkaidé 40 6ra. A hivatalos
munkaidé tartalmazza a pihen6id6t (ebédidét). Ezen munkatirsak munkarendjét, a
jogszabalyok betartdsaval, az intézmény =zavartalan muikodésének ¢és szakszer
feladatellatasanak biztositasa érdekében az intézményvezetd és a két szakmai vezetd kozdsen
allapitja meg.

16.8. Az intézmény nyitva tartdsa, az intézményben tartozkodas rendje

Az 6voda székhelyén €s a tagbvodakban hétfotdl péntekig tartdé dtnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan miikodik.

Uzemeltetése a fenntartd dnkormanyzatok altal meghatarozott nyari zarva tarts alatt sziinetel.
A nyari zaras elott 30 nappal Ossze kell gyiijteni a gyerekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket a zarast megelézden minden év februar 15- ig tajékoztatni kell zaras
idépontjarol.

16.8.1.Az intézmény tagovodainak nyitva tartasa:

07:00 oratdl 17:00 oraig — Csokonyavisonta, Lad, Lakocsa, Istvandi, Babdcsa, Bolhd, Vizvir,
Homokszentgyorgy, Kalmancsa, Hedrehely, Szulok tagévodak. Sziildi igény esetében
mindez bdéviilhet, igy Dardnyban 6.30-17.00. A szokéasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a féigazgaté ad engedélyt. A koznevelési intézménnyel
foglalkoztatotti jogviszonyban ¢és tanuldi jogviszonyban nem allok, (kivéve a gyerekiiket
kisérd sziilok, csaladtagok és a fenntartd képviseldi) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az idegen
belépdknek az épiiletbe vald belépésiikkor igazolniuk kell magukat. Az 6voda dolgozdja a
tagovoda igazgatokhoz vagy a helyettesitési sorrend kovetkezd tagjahoz kiséri az érkezd
vendéget, aki jogosult a sziikséges tdjékoztatdst megadni. A fenntartdi, szakértdi,
szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas a foigazgatoval tortént egyeztetés szerint torténik.
A gyermekcsoportok életszervezésének megzavarasa barmely okbol, csak nagyon indokolt
esetben lehetséges, amit a féigazgatonak jelenteni kell. A tagovodakban a tagévoda- igazgato
fogadja a jogviszonyban nem 4ll¢ kiilsd latogatdkat.
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16.8.2. Az intézmény csaladsegito és gyermekjoléti szolgalatinak munkarendje:

Feladat ellatasi telepiilés

Ellatasi napok

Hétf6 | Kedd

Szerd

Csiit.

Péntek

Ellatott feladat

Babdcsa

X

Bolho

X

X

Rinyatjnép

Lad

Csaladsegités - Gyermekjolét

Patosfa

Homokszentgyorgy

Bélavar

Csaladsegités — Gyermekjolét

Vizvar

Heresznye

Csaladsegités — Gyermekjolét
Szakmai vezetés

Csokonyavisonta

Rinyaujlak

b

Somogyaracs

Komlosd

Csaladsegités — Gyermekjolét

Péterhida

Szulok

Kalmancsa

Lakocsa

Csaladsegités — Gyermekjolét

Potony

Tothjfalu

Szentborbas

Darany

Csaladsegités — Gyermekjolét

Istvandi

Dravagardony

Csaladsegités — Gyermekjolét

Dravatamasi

Kastélyosdombo

Adminisztracio, Szakmai nap €s esetmegbeszelés

Csaladsegités — Gyermekjolét

16.8.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval kell ellatni.

Az 6vodak esetében: Dravamenti Ovodék és a tagintézmény/ telepiilés neve.

A csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgalat

gyermekjoléti

szolgalat

esetében.:

Dravamenti Csaladsegitd ¢és

A konyhak esetében: Dravamenti Ovodak / telepiilés neve Konyha
Az intézmények épiiletén ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak szakdolgozoi ill. pedagdgusi vagy
dajkai illetve felnétt feliigyelettel hasznalhatjdk. Az intézményhez nem tartoz6 kiilsd
igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szold irasos megallapodds szerinti idOben
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tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és
kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani a munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatban foglaltakat. Tartézkodasuk ideje alatt az intézmény személyzeti feliigyeletet
koteles biztositani.

16.9. A dohanyzassal kapcsolatos eldirdasok

A tagintézményekben — ide értve az dvoda, csalddsegitd és gyermekjoléti szolgalat udvarat a
konyhékat, a fobejarat elétti teriiletrészt és az épiiletek eldtti parkolot is —, a munkavallalok és
az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak!

A nemdohanyzok védelmérdl szo6l6 térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az féigazgatd és a szakmai valamint
tagintézmény-igazgato.

16.10. A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény
vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valod
részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

16.10.1.Az 6vodai intézményegységekben :

A gyermekek szamara minden nevelési év elsd napjaiban az o6vondk tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tartanak az életkornak megfeleldo szinten, modszerrel,
amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivjak a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdé soran szolni kell az 6voda kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és
tartalmat a csoportnaploba kell bejegyezni.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulas, strandolés, utazas,, stb.), illetve 01j eszkdozok hasznalatakor. A
tajékoztatast, a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti a feliigyelete alatt tortént balesetet, mulasztast kovet el. A  balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. Az 6vodapedagogusok altal
készitett nem technikai jellegii pedagodgiai eszk6zok a csoportban korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

16.10.2. A konyhai és csaladsegitdo intézményegységekben

A konyhai ¢és csaladsegitd dolgozok szamara minden nevelési éve elsO napjan a Baleset és
munkavédelmi felelés munkavédelmi és tlizvédelmi t4jékoztatot tart, ahol az érintett
dolgozdk munkakori beosztdsuknak megfeleld tajékoztatast kapnak, arrol nyilatkoznak, hogy
alairasukkal elismerik a tdjékoztaton vald részvételt.

16. 11. Az intézményen kiviili egyéb programok

Intézményen kiviili programokat nagy koriiltekintéssel kell lebonyolitani, ligyelve, hogy a
gyermekek szdmara a lehetd biztonsagosabb mddon szervezzik.
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Szervezhetd kulturdlis programokon vald részvétel, ¢élményszerz6 ¢és tanulmanyi
kirdndulasok, lakohelyiik, kornyezeti értékeik megismerésére, kozosségi éElményeik
elmélyitésére, melyre minden esetben csak sziiléi eldzetes egyeztetéssel €és belegyezd
nyilatkozattal kertilhet sor.

A hosszu tava, nagyobb megterheléssel jard utazasok nem kivanatosak a gyermekek szdmara.
Minden 6vodan kiviil, az évoda altal szervezett programon érvényesek az 6voda szabalyozoi
¢s kivanatos a kiemelt koriiltekintd szervezés.

17. Az intézmény testiilete és a szakmai munkakozosségei

17.1. Az intézmény testiilete

A testillet — a koznevelési torvény 70. §. alapjdn — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak, valamint a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat dolgozdinak kozdssége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢€s hatarozathozéd
szerve.

A testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus €s szocialis munkakort
betoltdé munkavallaléja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlenill segitd egyéb
felsdfokt végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos iigyekben, a kdznevelési torvényben, szocidlis
torvényben és mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

17.2. A nevelétestiilet szakmai munkakézésségei

A koznevelési torvény 71.§. szerint a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus
hozhat 1étre szakmai munkak6zdsséget.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsdra a pedagdgusok kezdeményezésére
tagintézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. Intézményiinkben tobb, a tagévodak
kozotti szakmai munkakozosség mitkodik.

Teljesitményértékelési munkakdzosség

Z61ldovi munkacsoport

Esélyteremtési és tehetséggondozé munkacsoport
Vezet6i munkacsoport

P

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség vezetdjiik személyére. A munkakozosség vezetd megbizasa
legfeljebb 6t ¢éves idotartamra szol. Megbizasat az intézményvezeté adja, a tagok
véleményének kikérése utan.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a nevelési év végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zésség munkdjarol.
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17.2.1.

17.2.2.

A szakmai munkakozosség feladatai

A szakmai munkak6zOsség r1észt vesz az intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében &s ellendrzésében.

A munkako6zosségek segitséget adnak az 6voda pedagogusainak szakmai, modszertani
kérdésekben.

A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok mentoranak megbizasara.

A munkak6zOosség — a foigazgatd  megbizdsara — részt vesz az intézmény
pedagbdgusainak és gyakornokainak ¢s NOKS dolgozodinak teljesitményértékelésében.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
Javaslatot tesznek a tagovodaban gyakorlatot végzéd fOiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild6 pedagdégusok szdmara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az
intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik a féigazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Specialis szakmai feladatokat latnak el a munkacsoport tematikaja alapjan

Az intézmény vezetéje a munkakozoOsség-vezetdket legalabb félévi gyakorisdggal
beszamoltatja.

17.3. Intézményi munkaértekezlet

Az intézményegység valamennyi dolgozdja részt vesz. Osszehivisaért, elkészitéséért,
lebonyolitasaért a fOigazgatd/ helyettese valamint  szakmai vezetd felel. Célja az
intézményegység tevékenységének, az éves munkdjanak étekelése, a kovetkezd évi feladatok
meghatarozasa. Gyakorisaga €évi egy alkalom, minden év februar 28-ig. Az értekezletrdl
emlékeztetd késziil, a jelenléti iven fel kell tlintetni a tdvolmaradasok okat.

17.4.Tagintézményi Munkaértekezlet

Két havonta egy alkalommal, vagy sziikség szerint a tagintézmény-igazgatd hivja dssze:
Az értekezletek targya:

Az eltelt id6szakban végzett munka értékelése .

Hianyossagok feltarasa és azok felszamolasara megoldas keresése.

Fejleszt6 célu javaslatok kidolgozasa.

Az intézmény miikodését €s a munkavallalokat érint6 aktualis kérdések feladatok

Az értekezletet a tagintézmény- igazgatd koordinalja melyrdl emlékeztetd feljegyzést kell
késziteni.
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17.5.Belso tovabbképzés, esetmegbeszélés

Havonta egy alkalommal torténd megbeszélés, melyrdl emlékeztetd feljegyzést lehet
késziteni. Célja, hogy a csoport segitséget nyljtson a csaladsegitoknek az altala vezetett eset
kreativ megoldasaban, valamint segitséget nyljtson az esethozonak az érzelmei kezelésében.
A bels0 tovabbképzés tematikajat a csoport igényeinek iddszeri szakmai kihivasoknak
megfelelden kell megszervezni.

17.6. Szocidlis egység értekezlete/Szupervizio

Havonta egy alkalommal keriilhet sor csoportos szupervizidra, melynek célja a csaladsegitok
kiégésének megeldzése, szakmai fejlodésének eldsegitése, konkrét szakmai kihivasok
kezelési technikdjanak elsajatitasa.

17.7. Elelmezés vezetdi megbeszélés

Havonta egy alkalommal keriil sor , melyre valamennyi élelmezésvezeté meghivast kap.
Aktualitasok, étrend, ellendrzések tapasztalatai, beszallitdoi akciok adjak a megbeszélés
témajat.

18. A vezetd és az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas
formai és rendje

Az intézmény kozdsségét az dvodaba jardo gyermekek, azok sziilei és az 6voda dolgozoi, a
csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalatot igénybe vevo csalddok tagjai €s dolgozdi, a konyhai
egységek dolgozodi és a szolgaltatast igénybe vevok alkotjak.

18.1. A munkavadllaloi kézdésség

Az ovoda neveldtestiiletébdl, a csaladsegitokbdl és gyermekjoléti,feladatot ellatdé szocialis
szakemberekbdl ¢€s az intézménynél kozalkalmazotti- munkavallaldi jogviszonyban allo
dolgozokbol all.

A fOigazgatd — a foigazgato-helyettesek €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek

18.2. A Sziiloi Szervezet

A Koznevelési Torvény 73.§. szerinti céllal Sziiléi Szervezet miikodik intézményiinkben
tagintézményi bontasban a foldrajzi tavolsdgok miatt, amely mikodési rendjét sajat
szabalyzatukban szabalyozzak.

A tagdvodakban miikodo Sziildi Szervezetek dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet elnoke,
tisztségviseldi),
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e a Sziil6i Szervezet tevékenységének szabdlyzokhoz igazodd szervezésérdl, sajat
pénzeszkozeikrol, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasarol, szotobbséggel dont.

Tagovodanként, és azon beliil csoportonként (tobbcsoportos tagovoda esetén) a sziilok maguk
koziil képviseldt valasztanak, ebbdl jon 1étre az adott tagévoda Sziil6i Szervezete.

Intézményi szintli Sziiléi Szervezet 1étrehozésara nincs lehetdség, mivel a tagovodak kozott
nagy a foldrajzi tavolsag, igy a kozos megbeszélésekre nem keriilhetne sor.

A Sziil6i Szervezet munkdjat a tagovoda tevékenységével a Sziiléi Szervezet elndke hangolja
Ossze. Az egylttmikodést koordindldo dvodapedagogusokat a tagovoda igazgatd bizza meg
egy tanév id6tartamra. A  Sziildi Szervezet vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, a Sziilé1 Szervezet véleményének a jogszabaly altal eloirt esetekben torténd
beszerzéséért a tagovoda igazgatdja a felelds.

Ha a Sziil6i Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozdodni kivan, a
kérést az intézmény féigazgatdjahoz €s a tagdvoda igazgatohoz kell cimezni.

A tajékoztatas megallapodéas szerint torténhet széban vagy irasban. A Sziil6i Szervezet
képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek
neveldtestiileti vagy egyéb férumon torténd targyaldsandl. A meghivasrol az féigazgatdval
egyeztetve a tagovoda igazgatonak kell gondoskodnia.

Ha a Sziiléi Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, foigazgato
gondoskodik arrol, hogy az szoban forgd tagdvoda neveldtestiilete és a sziildi szervezet
képviseldje azt megtargyalja, és a problémakat orvosolja az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével.

Azokban az lgyekben, melyekben a Sziiléi Szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg, irdsos anyagok
atadasaval.

18.2.1. A Sziil6i Szervezet és az intézményi vezetés kozotti kapcsolattartas

A tagdvodak Sziiléi Szervezetével az féigazgatoval a tagdvoda igazgatokon keresztiil tartja a
kapcsolatot.

A tagovodakban a tagévoda igazgatokon gondoskodik a Sziiléi Szervezet miikodésének
feltételeirdl. A Sziil6i Szervezet elndkét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a Sziildi Szervezetnek véleményezési joga van. Ha a
tagovoda Sziildi Szervezete az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérol — nyolc napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — a
tagovoda-vezetd gondoskodik. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasaval, annak
tartalmaval, stb. kapcsolatban a tagovoda-vezetd késedelem nélkiil ad tajékoztatast az
intézményvezetonek.

A tagovodai szintli Sziiléi Szervezet elndkével a tagdvoda igazgatdkon, a csoportszintii
iigyekben a csoport Sziil6i Szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

Az egylittmlikodés ¢s kapcsolattartds soran a tagdvoda igazgatdkon biztositaniuk kell
mindazt, ami a Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges. Kiilonosen:

e Informacids béazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai,
az intézmény mitkodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
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o Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat a dokumentumokat,
melyek a Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy

e ¢ljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony mitkodését,

e tamogassa a vezetOk iranyitdsi, dontési tevékenyseégét.

A tagovodai Sziildi Szervezetek és a tagovoda igazgatokkal kapcsolattartasi formai:

e személyes megbeszElés,

o ¢rtekezlet,

e irasbeli tajékoztatok,

e Sziiloi Szervezet nevére sz06106 levelek atadasa,
e dokumentumok, iratok nyilvanossaga.

A Sziilé1 Szervezet évi harom alkalommal tart tervszer(i értekezletet- év elején, félévkor és
évvégeén-, illetve ha azt a vezetdség valamelyik tagja kezdeményezi alkalomszertien. A Sziil6i
Szervezet értekezletein mindig részt vesz az adott tagovoda kapcsolattartd pedagégusa és
meghivas alapjan a tagdvoda igazgato.

18.3. A sziilok, érdeklédok tajékoztatasanak formai
18.3.1. Sziiloi értekezletek

Az 6vodai csoportok sziildi értekezletét az dvodapedagogusok tartjadk. Az 6vodak, nevelési
évenként legalabb harom sziiléi értekezletet tartanak, amelybdl egy, a nevelési évindito a
Darédnyi, az Istvandi és a Lakodcsai, Csokonyavisontai, Bolhéi tagéovodékban Osszevontan
kezddédik, majd csoportonként folytatédik. A sziiléi értekezletek témadja az aktualitasok
mellett, a sziilokkel valo egyiittnevelésben fontos nevelési teriiletek feldolgozasara
szervezddik.

Modszereiben, lebonyolitasi modjaban alkalmazkodik a sziilok érdeklédéséhez €s eldsegiti a
feldolgozott anyag hasznosulasat az egyiittnevelés érdekében. Osszevont sziildi értekezletet a
tagovoda vezetd hivhat dssze.

18.3.2. Fogaddoorak

A fogadoorak, alkalméval a sziilok négyszemkozti beszélgetés soran tajékozddhatnak
gyermekiik ovodai, ¢életérdl, tevékenységérdl, fejlédésérdél, mérési eredményeirdl az
ovodapedagogusoktol ¢s adhatnak Ok is gyermekiikkel kapcsolatos informacidkat az
6vonodnek, gondozondknek.

A tagovoda valamennyi pedagogusa— a hazirendben meghatarozott idében tart fogadoorat,
ezen kiviil sziikség esetén a sziilokkel egyeztetett idépontban.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni

gyermeke pedagdgusaval-gondozojaval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idOpont egyeztetés utan keriilhet sor.
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A sziilok irasbeli tajékoztatasara, informalasara sziiloi kérésre keriilhet sor, illetve abban az
esetben, ha a személyes megbesz¢élés nem lehetséges.

Erdekl8dék tajékoztatasa a nyilvanos adatok és dokumentumok vonatkozasaban lehetséges,
az adatvédelmi szabalyok betartasaval

18.4. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a féigazgatd , vagy megbizéasa alapjan a féigazgatd —
helyettesek €s a tagintézmény igazgatok képviselik.

A féigazgato és a tagovoda-vezetdk, a vezetdi feladatmegosztas, illetve foigazgatdi megbizas
szerint tartanak kapcsolatot kiils6é szervekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
e a fenntartoval,
a szakszolgalatokkal,
az egészségligyi szolgaltatoval,
az iskolakkal
az egyhazakkal (katolikus, reformdtus, baptista, piinkdsdista).
kisebbségi dnkormanyzatok képviseldivel
helyi civil egyesiiletekkel

18.4.1.Kapcsolat a fenntartoval

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre stb.).

Az intézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
e szakmai munka eredményessége tekintetében,
e az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
e a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
e az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatds adasa,
irasbeli beszamolo adasa,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gytlésen valo részvétel,
a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
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18.4.2. Kapcsolat szakszolgalatokkal

A foigazgat6 és a féigazgatd- helyettesek valamint a tagévoda igazgatok kapcsolatot tartanak
a pedagogiai szakmai szolgéltatasok ellatdsara Iétrehozott intézményekkel (pedagogiai
szakszolgaltatokkal és a pedagogiai- szakmai szolgaltatokkal).
Sziikség szerint igénybe veszik a gyermekek fejlesztésének, iskolaérettségének
megallapitdsdban a Szakért6i Bizottsagok segitségét.
A gyermekek veszélyeztetésének megeldzése és megsziintetése, a hatranyos ¢és halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek hatranyainak csokkentése érdekében az intézmény
egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgélattal. A tagovodakban a gyermekvédelmi feleldsok
koordinaljak a gyermekvédelmi feladatokat.
o gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja, jelzd rendszer miikodtetése,
e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
e koz0s csaladlatogatasok

18.4.3. Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézmény a gyermek rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval oldja
meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartds részletes formajat, modjat a szerzddésben, az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni.

18.4.4. Kapcsolat az iskolakkal

A tagovodak- igazgatoi , pedagogusai az éves munkatervilkben meghatarozott médon tartanak
kapcsolatot a lakokdrzet szerinti iskola igazgatdjaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartds célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmikodeés kialakitasa.

A kapcsolattartads formdi: kolcsonds latogatasok, hospitalasok, kozds rendezvények, kozos
munkaértekezletek.

18.4.5. Kapcsolat az egyhazakkal

A kozoktatasi torvény 4§. (4) bekezdés alapjan az dllami és a helyi onkorményzati nevelési-
oktatasi intézményekben lehetévé kell tenni, hogy a gyermekek egyhazi jogi személy altal
szervezett hit-€s vallasoktatason vegyen részt, amelyet a sziilok igényei szerint szervezhet az
egyhazi jogi személy. Tagévodainkban minden tagévodaban ¢€ltek ezzel a lehetdséggel.

A hit- és vallasoktatas a tagovodakban a torvényben szabalyozott mdédon torténik. A Héazirend
tartalmazza a tagbvodakban a hitoktatasok részletezését.

Az egyhazi személlyel, illetve hitoktatoval a tagovoda vezetdk tartjak a kapcsolatot.
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18.5. Ovodai intézményegység tagovoddinak kapcsolatai

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

e Az intézménynek a szakmai egységekkel valamint a tagévodakkal folyamatos,
kapcsolatot kell fenntartania.

e A kapcsolattartasnal a féigazgatonak ¢és a foigazgatd — helyetteseknek
valamint a tagovoda — igazgatoknak is kezdeményeznie kell a kapcsolat
felvételt.

A féigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a szakmai egységben
dolgozdkat és a tagovodat, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagovoda is megfeleld sulyt kapjon.

A fbigazgato-helyettesek és a tagovodak- igazgatoi kotelesek minden féigazgatd jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az féigazgato felé.

A kapcsolattartds formadi:
e [gazgatoOtanacs iilése, értekezletek,
e személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,
irasos tajékoztatas,
értekezlet,
a tagintézmény ellendrzése stb.
online értekezletek.
Az intézményi kapcsolatok korén beliill specidlis kapcsolatot tartanak a tagintézmények a
helyi kozosségekkel, civil szervezetekkel, horvat, német ¢és roma nemzetiségi
onkormanyzattal.

18.6. Kommunikdcios csatorndk hasznadlatanak rendje

A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatoak magancélra. A pedagodgus
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu  beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznéalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a
legrovidebb idotartamig hasznalhatd a csoportbdl kilépve, ha a gyermekek feliigyelete
megoldott. A dolgozo a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében,
néma vagy rezg0 allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhato.
Infokommunikaciés rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd
intézményi dokumentacio és a postafiokok.

Elénye:
e informacioszerzés,
o tajékozodas,
o tajékoztatas.
Hatranya:
o visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezése,
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e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
Hasznalatuk szabalya:

e Munkaidében csak vezet6i engedéllyel hasznalhatoak.

e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak €s mindenki altal hozzaférhetdek, koriiltekintden,

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,
ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalo kotelessége és felelossége.
A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalo 2024. jalius 1-ig koteles a Kormany 4altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet megigényelni
¢s err6l a munkaltatonak nyilatkozni irdsban.

19. Az intézményi hagyomanyok apolasa

19.1. A hagyomadny dpolas tartalmi vonatkozadsai

Az intézményi hagyomanyok &polasa intézménylink szervezetfejlesztésének fontos eleme.

Az tinnepek tradiciok komplex fejlesztd hatasat kihaszndlva, pozitiv, élmény dis alkalmak,
tevékenységek szervezésével érjiik el, hogy a gyermekek, fejlettségiiknek megfelelden, aktiv
résztvevdi legyenek a programoknak.

A hagyomanyok atélése, apoldsa soran ismerkedjenek a viselkedés és az illem megfeleld
formaival, fejlodik erkolcsi érzékiik, érzelmi kotddéstik.

19.2. Ovodai tagintézmények iinnepek, megemlékezések rendje
19.2.1. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban

Mikulas
Karacsony
Farsang
Husvét
Anyék napja
Gyermeknap
Evzaré

A népi hagyomanyok apolasa korében torténik:
e A jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése
e N¢pi kézmiives technikékkal vald ismerkedés.

A tagintézmények éves munkaterve részletesen tartalmazza az iinnepek korét.

A kiilonbo6z6 Vilagnapokrol (madarak és fak napja, Viz-vildgnapja, Foldnapja, stb.) valo
megemlékezést, a Pedagogiai Program helyi sajatossdgai szerint a tagintézmények
munkaterve tartalmazza.

Nemzeti iinnepeinkrol (marcius 15-e.), a Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.-¢) és
Oktober 23.-i iinneprdl életkoruknak megfeleléen megemlékeziink és bekapcsolodunk a
kozségi rendezvényekbe.

Egyéb rendezvények: kirdndulasok, sportnapok, kidllitdsok szervezhetok az Sziildi
Szervezettel kozdsen, tagovodai szinten.
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A gyermekek név- és sziiletésnapjarol csoporton beliil kozos linneplés torténik.

Unnepek, iinnepélyek, egyéb rendezvények megszervezése az intézmény munkatervében és a
tagovodak helyi részprogramjaban leirtak szerint torténik.

Az iinnepségeken felnéttek €s gyermekek iinnephez mélté ruhazatban jelennek meg, ami az
iinnep jellege szerint valtozik (fehér bluz, ing, s6tét szoknya, nadrag illetve alkalomhoz illé
oltozek.

Az 6vodai rendezvényekrdl a sziiloket, az dvoda dolgozoit és az egyiittmiikodd partnereink
képviseldit értesitjiik (falinjsag, meghivo).

20.A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansag, valamely 1étezd szabalytdl: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl,
egyéb belso szabalyzattdl valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol,
hianyossagbol.

Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabdlytalansagok észlelése esetén, ha a miikodés barmely teriiletén
szabdlytalansag meriil fel: a szabalytalansadgot, vagy annak gyantjat haladéktalanul jelenteni
kell az igazgatonak, az igazgatd, ha szabalytalansdgot vagy annak gyanujat észleli koteles
errdl a felligyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

21.Zaro rendelkezések

21.1. A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa ¢&s
megtartatdsa feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb
alkalmazottjanak. Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a nevelbtestiilet bevonasaval és a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényesé.

21.2. A szervezeti ¢és milkodési szabalyzatot elfogadta a testiilet, véleményezte a Sziil6i
Szervezet, az intézményvezet6 jovahagyasanak idopontjaval Iép hatdlyba, és hatirozatlan
idore szol. Jelen modositott szervezeti szabalyzatot modos az intézmény nevel6testiilete
2024.02.23-1 neveldtestiileti értekezletén egyhangulag fogadta el.

A hatalyba Iépés napja 2024.03.01.

21.3. Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0Onallé szabalyzatok, vezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen utasitasok
eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és miikddési szabalyzat valtozasa nélkiil is
modosithatja.

21.4. Jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabédlyzat kozvetlen mellékletét képezi a
Vagyonnyilatkozattételi Szabalyzat , a tagintézményi Konyvtarhasznalati Szabdlyzat és az
Adatvédelmi Szabélyzat.

Darany, 2024.02.23.

Ungvariné Kun Eszter foigazgato
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22. Nyilatkozatok

A Dravamenti Ovodék, Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat neveldtestiilete
hatarozatképes iilésén késziilt jegyzOkonyv alapjan 2024. februdr 23- 4n a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatit  egyhangulag elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet
képviseldje az aldbbiakban hitelesitd alairdsaval tanusitja.

Kelt: Darany , 2024.02.23.

nevelGtestiilet képviseldje

A Sziiléi Kozosség a Dravamenti Ovodak, Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat Ovoda
SZMSZ-ének  elfogadasdhoz  magasabb  jogszabalyban  meghatirozott  kérdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény tajékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Darany 2024.02.23.

a szlloi szervezet elndke
A Dravamenti Ovodak, Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat Ovoda SZMSZ

modositasanak elfogadasat a Barcsi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas tanacsa 2/2024(11.26)
szamu hatarozataval jovahagyta.

Reiz Tamas elndk
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Mellékletek

I.LAZ INTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A ,konyvtar” miikodésének célja, a miikodés feltételei

Intézményilinkben konyvtar nem miikodik. A tagintézmények pedagoégus és nem pedagdgus

alkalmazottai valamint a sziilok részére hasznalhatd, kikolcsonozhetd konyvek, amelyek a

tagovodak konyvallomanyat alkotjdk a vezetdi irodakban taldlhatoak. A konyvek

kolcsonzését egy, erre a feladatra rendszeresitett fiizetben vezetjiik, amelyben feltiintetjiik a

kikolcsonzés idejét, a konyveket kikdlcsonzo nevét, alairasat és a visszaszolgaltatas idejét.

A konyvallomany szakmai és gyermekkonyvekbdl tevodik dssze.

Célunk a szakmai konyvek rendelkezésre allasaval:

e aneveldmunka, mint tevékenység segitése,

e aneveldmunka szinvonaldnak szinten tartdsa, fejlesztése,

e segitse el0 az oOvodai konyvhaszndlok - neveldk, dajkak, egyéb-altalanos
miiveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszerlsitett konyvallomany segitségével az 0j, modern ismeretek
kozvetitése.

Feladatunk:

e az intézmény Pedagodgiai Programjanak figyelembevételével folyamatosan bdviteni,
korszeriisiteni a konyvallomanyt az intézmény nevel6kozosségei, €s mas oOvodai
konyvtarhasznalok (sziilok) javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

e a tagovodai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az
tagdvodai koltségvetés figyelembevételével kell elvégezni,

e a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 8 napon beliil bevételezi, és leltarba kell
venni,

e az clavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, az
6vodak Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban kell elvégezni.

A konyvtari allomany gyarapitasa a koltségvetési és palyazati forrasbol torténik.
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II. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések
2.1.Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2.2.A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

2011. évi CXII. torvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
2011.¢évi CXC .torvény a nemzeti koznevelésrol 41-44 §-a

20/2012.(VIIL.31.) EMMI- rendelet 84-93§

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 8§3/B—D
§-ai és az 5. szamu melléklete

2.3.A Szabalyzat hatalya

2.3.1. A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasi
alkalmazottaira, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

2.3.2. Ezen szabdlyzat szerint kell ellatnia

a kozalkalmazotti alapnyilvantartdst, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak ¢és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), tovabba

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

2.3.3. A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utén, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel, tigyfelekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utdn hataridé nélkiil
fennmarad.
2.3.4.A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezd rendelkezések
kapcsolddnak.
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2.4.Akozalkalmazottakra, koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottakra vonatkozo
adatkezelés

Felelosség a kozalkalmazotti/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefliggd adatok
kezeléséért

2.4.1.Az intézményben a kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
osszefiiggé adatok kezeléséért felelosséggel tartozik

intézmény féigazgatd

a teljesitményértékelésben részt vevo vezetd

a személyligyi adatkezelésben barmilyen forméban kozremiik6dd kdzalkalmazott/ koznevelési
foglalkoztatotti

a kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a
Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A f6igazgatd, a foigazgatd helyettesek és a szakmai vezetd valamint a tagintézmény igazgatok
¢s az ovodatitkar felelosek az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2.4.2 Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A PUE LIL tv alapjan nyilvéantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és idd, neme, allampolgarsag:
b) lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, oktatasi azonositd, TAJ és adoszam,
c) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa;

munkaban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idd, besoroldssal
kapcsolatos adatok;

Ugyfélkapus elérhetdsége, email cim

Jogositvannyal val6 rendelkezése

Pedagbgusigazolvany szdma

Fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok

csaladtamogatasi kedvezményei

allami készfizetd kezességvallalasra vonatkozo adatok

alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimeri;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei;

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

A kozoktatasrol szolo torvény és a PUE tv. szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore
alapvetden megegyezik a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény 5. szdmu mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasdra a
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kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatkdrok
formajaban.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja ¢és feldolgozza a
kozalkalmazott/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és
azzal kapcsolatban all6 adatait.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja a foglalkoztatott bankszamlaszamat

3.4.A foglalkoztatotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak/koznevelési foglalkoztatotti ~ jogviszonnyal
rendelkezOknek az adatkezelését a féigazgatd az 6vodatitkar kozremiikddésével végzi.

A dajkék tekintetében az adatkezelésben, a tagovodaban a tagdévoda-igazgatd miikodik kozre.
A magasabb vezetd beosztasi fdigazgatd tekintetében a foglalkoztatotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés;

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre ¢és torlésre
keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg;

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal irasbeli hozzajaruldsanak beszerzése az dnkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megeldzden torténjen meg.

4. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kovetkezd kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A
szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni

a foglalkoztatott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval igazolja
az adatok valodisagat,

a foglalkoztatott athelyezésekor,

a foglalkoztatott jogviszony megsziinése esetén,

a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyul6 kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

A 5.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal ¢és véglegesen torolni kell a kozalkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositisra alkalmatlan adatok
tovéabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitdas ¢és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
foglalkoztatotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.
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A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, a foglalkoztatotti
neve, tovabba a besoroldsara vonatkoz6 adat kozérdek, ezeket az adatokat a foglalkoztatotti
elozetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kiviil a foglalkoztatotti nyilvantartott adatairdél — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A foglalkoztatott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzdjarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a koznevelésrdl szolo torvény 41 §-
(2)-(3 bekezdésben foglalt adatok—az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval- tovabbithatok: a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, birésagnak, rendoérségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatdsi tevékenységet végzé kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kiviil a Kjt.
83/D §-a szerint a foglalkoztatott felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek, (6vodaban: a
teljesitményértékelésben kozremiikodo vezetonek).

Az adattovabbitas a (2)-(3) bekezdésben felsoroltak irdasos megkeresésére postai iton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon,
zart boritékban.

Az adattovabbitasra a fOigazgatd jogosult. Az illetményszamfejté-hely részére torténd
adattovabbitasban az dvodatitkar miikddik kozre.

5. foglalkoztatott jogai és kotelezettségei

5.1. A foglalkoztatott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. T4jékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mdas szervhez torténd megkiildésérol.A foglalkoztatott az altala
szolgaltatott adatai helyesbitését ¢és kijavitasat az fOigazgatotol irasban kérheti. A
foglalkoztatott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon belill koteles irdsban
tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 3 napon beliill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1.  Foglalkoztatotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti/koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létrehozasat kezdeményez6 iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
6.2. A foglalkoztatotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas {igyiratoktol
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:
a személyi anyag iratai,

62



a foglalkoztatotti 1 jogviszonnyal 0sszefiiggd egy¢€b iratok,

a foglalkoztatottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0Osszefliggdé mdas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

a foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyéba tartozé kozalkalmazottak/koznevelési jogviszonnyal rendelkez6
személyi iratainak Orzése ¢€s kezelése, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer
mikddtetése az ovodatitkar kozremitkodésével az intézményvezetd feladata.

A személyi  iratokba  betekinteni  jogosult  szervek  és személyek: a
kozalkalmazottak/kdznevelési jogviszonnyal rendelkezd jogallasardl szo6ld torvény 83/D §-
aban valamint a PUE tv szerinti meghatérozott személyek, azaz

a foglalkoztatotti felettese,

a teljesitményértékelést végzd vezetd (tagovoda igazgatok ),

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkatiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

a foglalkoztatott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatosag, az iigyész €s a birdsag,

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

az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv
¢s a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

A foglalkoztatotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a foglalkoztatotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

a foglalkoztatotti alapnyilvantartas,

a palyazat vagy a szakmai onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérol szolo tanusitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrol rendelkezd iratok,

a teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

a foglalkoztatotti igazolas masolata.

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylittesen kell tarolni.
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A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egytitt
Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban, a személyi anyagban a szem¢élyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot ¢és az lgyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kdvetden jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV. torvény 42. §-
aban foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell
tiintetni az irattarazas tény¢et, idépontjat €s az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

8.Az adatok kezelése és tovabbitasa
8.1.Felelosség az adatok kezeléséért

Az intézmény fOigazgatoja felelés a adatok nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

A foigazgatd — helyettesek, a szakmai vezetd, a tagdvoda-igazgatok az
o6vodapedagdgusok, a csaladsegitok ¢s csalddgondozd szakemberek, a és az dvodatitkar,
¢lelmezésvezetok a munkakoriikkel 6sszefiiggd adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

8.2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6é adatai

A gyermekek ¢és csaladjaik személyes adatai a kdzoktatasrol szolo térvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése c¢ljabol, pedagogiai célbol, pedagodgiai célu habilitdcios ¢és
rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.
A 2011.évi CXC. torvény a koznevelésrdl (tovabbiakban kéznevelési torvény) alapjan
nyilvantartott adatok:
a) gyermek neve, sziletési helye ¢és ideje,neme, allampolgéarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terliletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat
megnevezEse, szama;
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b) a sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,;
) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok;
d) a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db)az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

df) gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek oktatdsi azonositd szama,
di) a gyermek koros egészségiigyi allapotara vonatkozo adatok (ételallergia, rovarcsipés
allergia, stb.).

8.3. Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult. A gyermek és ligyfelek adatai a kdznevelési
¢s szocialis torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az intézménytol:

a) a 4. a ,b,db,dc,di pontokban felsorolt adat a fenntartd, birdsadg, rendorség, iligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) az ovodai felvétellel, atvétellel kapcsolatos adatok az érintett 6vodahoz, a 4. a ,b, di
pontokban szerepld adatok és az 6vodai egészségiigyi dokumentacid, a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatok a az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

d) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos
adatok, kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése c€ljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek-és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az ovodai fejlodéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
f) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézmény vezetdje a gyermekek védelmérdl szold torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

8.4.Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végz0 szakmai vezetd, tagdvoda vezeto,
6vodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapjaul
szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatdsndl fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé alairasaval egyiitt
fel kell tiintetni. A sziilét kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrol van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szo6ld torvény az érintett irdsos

65



hozzajarulasat irja eld. Az Onkéntes adatszolgaltatdsi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az
6vodavezetd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol a szakmai
vezetd, csaladgondozok valamint tagovoda vezetd veszi fel. A kdznevelési és szocilis
torvény alapjan a nyilvantarthat6 adatok korébe nem tartozd dnkéntes adatszolgaltatdshoz a
szll6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési napld biztonsagos Orzésérdl a
tagovoda vezetd gondoskodik.

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

Az 6vodai foglalkozasrdl az dvodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet, ebben
jegyzik a napi a gyerekekkel kapcsolatos eseményeket.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek fejlédésével
kapcsolatos adatok, a Dbeilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos
kezelésérdl és Orzésérdl a csoportot vezetd ovodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e
célra rendelkezésre 4ll6 iratszekrényben zérja el.

A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdo jogosultsdg megallapitdsdhoz
sziikséges adatok kezelésében kézremiikddik az dvodatitkar.

Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari 6rzési
idé naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év a 20/ 2012 EMMI-
rendelet 1.melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt
személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitdsa az intézményvezetd aladirasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

9.Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetdt a szakmai vezetdt valamint a tagdvoda-vezetdt, az
ovodapedagogust, csaladgondozot, csaladsegitdt, tovabba azt, aki esetenként kdzremiikodik a
gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informaciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolheté minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az

adat kozlése stulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti vagy szakmai értekezleten a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével 0sszefiiggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti, szakmai
értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadésat a
tagovoda vezetdé kezdeményezheti irdsban az intézményvezetd jovahagyasaval. A
kezdeményezésre a tagdvoda vezetd részére javaslatot tehet az 6vodapedagdgus.
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A koznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.

10. Zaro rendelkezések

A Szabdlyzathoz a Kozalkalmazotti/ kéznevelési jogviszony alapnyilvantartas adatkorei cimi
melléklet és az értelmez0 rendelkezéseket tartalmazo Fiiggelék kapcsolodik.
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11. Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz

A kozalkalmazotti/ kéznevelési jogviszonyban lévék alapnyilvdntartds adatkorei a Kjt. 5. szamu melléklete
és a 2023. éviLIl. PUE - tv szerint

I. Adatkor
A kozalkalmazott/ kdznevelési jogviszonyban 1évo
¢ neve (lednykori neve),
sziiletési helye, ideje,
anyja neve,
TAJ-szama, ad6azonosito jele,
lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,
gyermekeinek sziiletési ideje,
egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete.
OM azonositod
tigyfélkapu azonositod
e cmail cim
I1. Adatkor
A kozalkalmazott/ kdznevelési jogviszonyban 1évo
e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet,
bizonyitvanyt kiallitoé intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
o szakképzettségei
— megnevezeése
— a szakképzettséget, szakképesitést tantsitdo oklevelet, bizonyitvanyt kiallitd intézmény

— az oklevél, bizonyitvany szdma, kelte

o iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett

— Dbizonyitvanyt kiallité vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités megnevezése

— abizonyitvany szama, kelte

e tudomanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete
II1.Adatkér
A kozalkalmazott / kdznevelési jogviszonyban 1év0 korabbi munkaviszonyaiban toltott
id6tartamai a Kjt. 87/4 §. és a 2023. évi LIl .- tv 57/§- 7.-10. bek. alapjan:
a munkahely megnevezése
a munkaviszony kezdete
a munkaviszony megsziinése
az eltoltott idotartam

e amegsziinés mod
IV. Adatkor
A kozalkalmazott / koznevelési jogviszonyban 1€vo
e kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete

— abesorolashoz,
— ajubileumi jutalomhoz,

felmentési idOhoz,
a végkielégitéshez,
e Aallampolgarsaga
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e ajogviszony létesitéséhez sziikséges erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte;
e a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok.
V. Adatkor
e a kozalkalmazottat / kdznevelési jogviszonyban 1évé foglalkoztatd szerv neve,
sz€khelye, statisztikai szamjele
e ¢ szervnél a jogviszony kezdete
e akozalkalmazott / kdznevelési jogviszonyban 1év0 jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
id6pontja, vezetdi megbizdsa, FEOR-szdma
e cimadomanyozas, jutalmazas, a kitiintetés adatai
e amindsitések idépontja és tartalma
e hatalyos fegyelmi biintetése
VI. Adatkor
e személyi juttatasok
VII. Adatkor
e a kozalkalmazott / kdznevelési jogviszonyban 1évé munkabol vald tavollétének
jogcime ¢és id6tartama

VIII.Adatkor
e a kozalkalmazotti / koOznevelési jogviszonyban 1évé jogviszony megsziinésének,
valamint

e avégleges és a hatarozott ideji athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.
IX.Adatkor
e A kozalkalmazott/ koznevelési jogviszonyban 1évé munkavégzésére irdnyuld egyéb
jogviszonyaval Osszefiiggd adatai a Kjt. 41. § (1)—~(2) bekezdése ¢és a 2023. évi LII
PUE tv.66§-72§ alapjan keriil rogzitésre.
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III. IRATKEZELESI SZABALYZAT

Bevezeto

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari
anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szo16 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
eldirasai figyelembevételével a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérél €és a koznevelési intézmények névhasznalatarél rendeletben
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

1.Az 6voda dokumentumainak nyilvanossdga

Az ovoda pedagbgiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon kételes elhelyezni,
hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

Az o6voda vezetdsége vagy az altala kijelolt pedagdgus koteles a sziilok részére tajékoztatast
adni a pedagogiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
kell hozni.

A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba
annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t tdjékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasandl az 6vodaszéket vagy ha az nem
miikodik, az 6vodai sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

2.A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozataldra vonatkozo eljarasi
szabadlyok

83. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény koteles a tanuldt, valamint a gyermek, a kiskoru
tanulo sziil6jét irasban értesiteni gyermeke dvodai, iskolai, kollégiumi felvételével, az 6vodai,
tanuldi jogviszony ¢€s a kollégiumi tagsagi viszony megsziinésével, a gyermek, tanulo
fejléddésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos dontésérdl, az intézmény mitkodésének
rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést
eldirja.

(2) A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanulo sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan 6vodai, iskolai, kollégiumi dontéshez, amelybdl a tanuldra, gyermek, kiskoru
tanul6 esetén a sziilore fizetési kotelezettség harul,

b) a kiskoru tanuld esetén a tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével,
megszinésével, a tanuldi jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozdson vald részvétel
aloli felmentéssel, az egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével
kapcsolatos ligyekben, és

¢) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.
(3) Az ovodai, iskolai, kollégiumi felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda,
iskola, kollégium irasban értesiti a sziil6t, ha a gyermeket, a kiskort tanulot torolte a
nyilvantartasabol.

(4) A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre, tanuléra
hatranyos dontést, vagy a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziil¢ kéri a dontés hatarozatba
foglalésat.

(5) A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskora tanulot sziildje képviselheti.
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(6)= A nevelési-oktatasi intézmény dontése végleges, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén
beliil nem nyujtottak be eljardst meginditd kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem
benyujtasarol lemondtak.

(7) A tankonyvek, segédkonyvek beszerzésével 6sszefiiggd iskolai dontések elokészitésére a
kiilon jogszabalyban foglaltakat kell alkalmazni.

3. Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai

84. §(1)= Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az
e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

(2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

(3) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

(4) Ha az 6vodai nevelés, iskolai nevelés €s oktatds nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek,
tanulok ovodai nevelésével, iskolai oktatasaval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon
iktatokonyvben, két nyelven — a nemzetiség altal hasznalt ¢s magyar nyelven — kell iktatni és
targymutatozni.

(5) A személyesen benytjtott iratok atvételét igazolni kell.

(6) A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovéabbitani a
névre sz0l0 iratokat, a didkonkormanyzat, az 6vodaszek, az iskolasz€k, a kollégiumi szék, az
intézményi tandcs, a sziildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta magéanak.

(7)= Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben
vagy a jelen 1évo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy
személyes tdjékoztatds keretében torténd iligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

4. A nevelési-oktatdsi intézmény dltal kiadmdnyozott irat tartalma

85. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatoszamot,

¢) az ligyintézd megnevezeését,

d) az ligyintézés helyét €s idejét,

f) anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
a rendelkez6 részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
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5.Jegyzékényv

(3)= Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja ¢és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja elrendelte. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
iigy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

(4) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithat6 legyen.

86. § (1) Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az 1.
mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

(2)= Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legaldbb harminc nappal megel6zden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

6.4 kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai tUton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

(2)= Az elektronikus okirat a miniszter &ltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

6.1.Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

88. § Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi eldjegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

¢) az 6vodai csoportnaplo,

d) az 6vodai torzskonyv,

)= a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio.

6.2.A felvételi elojegyzési naplo

A felvételi elojegyzési naplo vezetése: az tagintézmény-igazgato feladata és felelossége
89. §(1) Az ovodai felvételi eldjegyzési naplé az oOvodaba jelentkezett gyermekek
nyilvantartasara szolgal.

(2)= A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositéjat, cimét,
a nevelési évet, a napldo megnyitasanak ¢€s lezarasanak idépontjat, az 6vodaigazgato alairasat,
papiralapii nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év
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végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

(3) A felvételi eljegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idopontjat,

b)~ a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar allampolgarsadg esetén a
tartozkodas jogcimét,

¢) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsddei vagy dvodai
ellatasban,

/) asziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h)= az 6vodaigazgato javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idOpontjat,

Jj) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés iddpontjat és iktatoszamat,

k) a felvétel idOpontjat.

6.2.A felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulasztasi naplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata és feleldssége

90. § (1) A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.

(2) A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét.

(3) A felvételi és mulasztasi naplo

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszeri
tartozkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idOpontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hidnyzéasok havi és éves 0sszesitését,

d) a sziil6k napkozbeni telefonszamat,

e) a megjegyzEs rovatot,

tartalmazza.

(4)= Amennyiben az 6voda beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy
sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell tlintetni
a szakértéi véleményt kiallito szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakértéi vélemény
kiallitasanak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a
kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idopont;jat.

(5) A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai
elhelyezése megsziint.

(6)= Az 6voda az (4) bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig
megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon gyermekek
nevét — a szakértdi véleményt kiallitd intézmény és a szakértdi vélemény szamaval egyiitt —,
akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd nevelési évben esedékes.

6.3.Az 6vodai csoportnaplo

Az 6vodai csoportnaplo vezetése:  az d6vodapedagogus feladata
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91. § (1) Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagogiai programja alapjan a neveldmunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.

(2)= Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezeését, a csoport Ovodapedagdgusait, a megnyitds ¢és lezaras
helyét ¢és idépontjat, az dvodaigazgatd alairasat, papiralapti dokumentum esetén az o6vodai
korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

(3) Az 6vodai csoportnaplo tartalmazza

a) a gyermekek nevét és 6vodai jelét,

b)= a fitk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—oOtéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bdolcsddei
ellatasban részesiiltek,

¢) anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazd hetirendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili idészakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat ¢és azok idopontjait,

fd)=a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magiban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott
tevékenységi formak tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,

h)= a feljegyzést a csoport életérdl.

6.4.Az 6vodai torzskonyv

Az ovodai torzskonyv vezetése: a tagintézmeény- igazgato feladata és feleldssége
Az dvodai torzskonyv az dvodara vonatkozod legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

92. § (1) Az 6vodai torzskdnyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
(2) Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a)—a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az Ovodaigazgatdé alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét €s cimét,

c) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem onkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényll ¢és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként
miukodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az 6sszes férOhely és a sziikséges férohelyek
szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az ovodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodo, a
munkaltatd €s gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi iddszak és id6tartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus 31-1
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényii és a hatranyos, tovabba
a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei
szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiilé €s nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betdltott sszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
tertilet €s az udvar teriilete),
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i) az 6voda épiileteinek adatait (épités éve, hasznalat jogcime, fltési modja, légtere,
alaptertilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szdma, a felqjitasok adatai),

j) kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az ovoda konyvtaranak adatait (allomanyat, alloményanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

/) az 6vodapedagdgusok ¢és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet €s 1d6t,
a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id0 kezdetét, a munkdba 1épés és
kilépés id6pontjat.

6.5.Az gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio

Vezetése: az 6vodapedagogus feladata

93/A. §= (1) A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacié a gyermek fejlédésérol
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét,
fejloddésének iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

(2) A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b)= a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatoit,

¢) a gyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzd pedagodgus fejlodést szolgalo intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

/) a szl tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

6.6.A taniigyi nyilvantartasok vezetése
A taniigyi nyilvantartdasok vezetése foigazgato, 6vodatitkar, 6vodapedagogus feladata és felelsosége

Az oOvodapedagdgus csak a neveldmunkaval 0Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvadny esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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IV.AAZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

L Irattari terv

ITrattari
tételszam

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi €s személyi tigyek
Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy*
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,
Fenntart6i irdnyitas
Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi
igyek

Belsd szabalyzatok
Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek
Nevelési-oktatési ligyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, ajitasok
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel
Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok
Didkonkorményzat szervezése, miikodése
Pedagdgiai szakszolgalat

Sziil61 munkakozosség, iskolaszék szervezése,
miukodése

Orzési id6 (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50
10
10
20
10

10

10

10
nem selejtezhetd
20
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20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, 5
javaslatok €s ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérol szolo 5
dokumentum
Gazdasagi ligyek
217. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,

hatarid6 nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési 5
dijak
33. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
34~ Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

1997. évi LXXXI. torvény
a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

99/A. §= (1)= A Tbj. szerinti nyilvantartasra kotelezett a biztositott, volt

biztositott biztositasi jogviszonyaval 6sszefliggo, a szolgalati id6rdl vagy a
nyugellatas megallapitasa soran figyelembevételre keriild keresetrol,
jovedelemrdl adatot tartalmazé munkaiigyi iratokat, adatokat és foglalkoztatasi
igazolasokat a biztositottra, volt biztositottra iranyado6 oregségi
nyugdijkorhatar betoltését kdvetd ot évig kdteles megdrizni.
(2) A nyilvantartasra kotelezett jogutod nélkiili megsziinése esetén koteles
bejelenteni az (1) bekezdés szerinti munkatigyi iratok 6rzésének helyét a
székhelye, telephelye szerint illetékes nyugdijbiztositasi igazgatasi szervnek.



1.Ertelmezések

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositoval torténd ellatisa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkdr:  Azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési folyamat soran.

Hataskor: Az ligyintézés feladatkdrének pontos koriil hatarolasa, azoknak az tigyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.
Iktatas: Az irat iktatoszammal tOrténd nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy a

keltezést kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatdsa torténik.

Iktatoszam:  Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatand¢ iratot.

Irat: Minden olyan szoveg, szamsor, amely a szerv mitkodésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, megdrzését, selejtezését
egylittesen magaba foglald tevékenység.

Kiildemény: Az irat, kivéve a reklam ¢€s sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel
lattak el.

Masolat: Valamely eredeti iratrdl, keletkezése utan készitett példany, amely lehet
egyszerl ¢s hitelesitett zaradékkal ellatott is.
Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési id6 lejartat kdvetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd iigyek
ellatasa, ekozben felmeriilo6 munkamozzanatok sora.

Ugyintézé: Az iigyek érdemi intézését végzd személy, eldadd, aki az iigyet dontésre
elokésziti.

Ugykezels: Az iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykoér: A szerv vagy személy hataskore.

Ugyvitel: Az ligyintézés Osszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

2.Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyelete az igazgatd feladata, aki felelds azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hatdroznia azt a személyt, aki bizonyos ligykorben, feladatkdrben az tigyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézményiinknél ezt a jogkdrt a munkakori leiras tartalmazza.

3.Iktatokonyv

Kézi iktatas céljara minden évben Ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet
kell haszndlni. Iktatokdnyvben javitani csak athuzéssal lehet, hogy az eredeti bejegyzés is
olvashatd maradjon. A javitast kézjeggyel, datummal és pecséttel kell ellatni.

Az iktatészam minden évben az 1. sorszdmmal kezdddik és perjelzéssel az évszamot is meg
kell jelolni. Az iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktato, vagy érkeztetd bélyegzd lenyomata az

Intézmény neve

Cime:

OM azonositdja
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érkezett felirat és a daitum megjeldlése.

Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjdn az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. Az
iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Elektronikus iktatokonyv alkalmazésa esetén az iktatokdnyv zarasdnak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatdllomanyainak (cimlista, tételszdm, megoérzés, iratforgalom dokumentalasanak
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat
tiikr6z0, az Elir.-ben meghatarozottak szerint archivalt véaltozatat.

4.Kiildemények dtvétele, felbontdsa, érkeztetése, iktatdsa és tovabbitasa

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.
Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd6dd sorszdmos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés
napjat, az iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszdmot. Az irathoz az
iktatast kovetden csatolni kell az irat el6zményeit. Az iratokat minden esetben ugy kell iktatni,
hogy azt el6addja, targya, irat szama vagy mas azonositoja szerint visszakereshetd legyen.
Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz6lo, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja el érkeztetd
bélyegzdvel, vonatkozik ez az intézményektdl érkezo és kiilso postai kiildeményekre is.
E-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallé mésolat készitésérdl.
Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az
iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az iranyadok.
A nem papir alapu elektronikus adathordozon érkezett vagy kiildott iratokat csak papiralapu
kisérdlappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alaptiakkal megegyezd, de az
iktatokonyvbe be kell jegyezni az irat jellegét s tarolasi helyét.
A kiildeményen fel kell tiintetni:

e acimzés adatait,

e azirat targyat,

o fajlnevét, tipusat.
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, a
kiildemény értékét fel kell tlintetni az iraton és atvételi elismervény ellenében 4t kell adni a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak. Az atvételi elismervényt az irathoz kell csatolni.
A kiildemény boritékjat az irathoz kell csatolni amennyiben:

e aziigyirat, vagy szamla benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik

e a bekiildd nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani

e akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol kideriiljon:

e abeérkezés ideje,
az iktatészam,
az iktatas idpontja,
adathordozo6 tipusa,
a kiildo adatai,
a cimzett adatai,
az ligyintézo neve,
az irat targya,
kezelési feljegyzések,
az irat holléte.
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Nem kell iktatni:

e tajékoztatodt,
reklamcélu kiilldeményt,
kozlonyoket, folyoiratokat, sajtoterméket,
visszaérkezett tértivevényt,

e nyugtat, szdmlat, szamlakivonatot.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a siirgds jelzéssel ellatott vagy hataridds iratokat.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.
Nem kell az irattarba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az ligyintéz kiilon nyilvantartast
vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz.
Ebben az esetben is el kell latni iktatdszdmmal és az iktatokdnyvben, fel kell jegyezni az
iigyintéz0 nevét, ahol az irat fellelheto.

A Kiildemények atvétele

Az iratkezelési szabdlyzat hatdrozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag
atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendodket.

Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiilldemény érkezésének modja szerinti bontasban is
meghatarozhat6.

Atvételi jogosultsag
A kiildemény atvételére jogosult:

= acimzett vagy a feladatkorrel irdsban megbizott személy.
A kiildemény ellenérzése atvételkor
A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

= acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot

= az iratot tartalmaz6 boriték sértetlenségét
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6ld iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6l6 iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetéen haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hoz.

Az atvétel igazolasa

Az atvevO az okmdanyon az atvétel datumaénak feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha az
igyfél az iratot személyesen vagy kézbesitd Utjan nyujtja be az atvételt iktatd, vagy
postakonyvben igazolni kell.

Sériilt killdemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni
kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo6 iratrél azonnal értesiteni kell a kiildemény
feladojat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a
"sériilten érkezett", illetéleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és
alairasaval igazolja azt. A megallapithatéan hidnyz¢ iratrdl vagy mellékletrdl a feladot
értesiteni kell.

Hataridés kiildemény

A gyors elintézést igényld, azonnali vagy siirgds jelzésti kiilldeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
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Téves cimzés

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postazni a feladonak. Ha ez nem allapithat6 meg,
iktatni, irattarozni és meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Tévesen atvett kiildemény
A felbont6 a felbontas tényét a datum megjelolésével koteles rogziteni, majd gondoskodnia
kell a kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

Elektronikus kiildemény

Kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a beérkezett
kiildeményt kinyomtatas utan at kell adni iktatasra, az ezzel megbizott személynek, kimend
kiildemény esetén a megérkezés tényet igazolé dokumentumot is mellé kell csatolni.

Kiildemények szétosztasa
Az iratokat ugy kell atadni az ligyintézOnek ¢és ligykezeldnek, hogy a posta atvevdjének és
ataddjanak a személye €s az atadas, atvétel idopontja postakonyvben megéallapithaté legyen.

Iratkolcsonzés

Az irattarbol kiadott iratr6l masolatot kell késziteni €s a kiado, atvevo alairdsaval annak tényét
¢s idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az eredeti irat helyén
fellelhetonek kell lenni.

5.A bélyegzdk érvényes aldiras-bélyegzok és az elektronikus aldirasok,
elektronikus bélyegzdk

A kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrol, elektronikus bélyegzdkrol nyilvantartast kell vezetni.
Az 6voda altal hasznalt valamennyi bélyegzd és elektronikus aldiras, elektronikus bélyegz6
kezelésének rendjérdl és nyilvantartasardl az iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

Az eljarasok soran létrehozott és elektronikus aldirdssal vagy elektronikus bélyegzdvel
hitelesitett dokumentumok archivélésa soran a kdvetkezok szerint jar el:

a) védi a dokumentumok bizalmassagat és integritasat, gondoskodik a jogosulatlan hozzaférés
megakadalyozasarol;

b) kizarja az utdlagos modositas lehetdségét;

¢) ha tobb dokumentumon egy elektronikus alairds vagy bélyegzd keriilt elhelyezésre, akkor a
megodrzesi 1d0 leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt kezeli (archivalja);

d) az adott dokumentumnak az Irattari Tervben meghatarozott meg6rzési ideje alatt
gondoskodik az elektronikus aldirds hosszi tavli érvényesitéséhez sziikséges informaciok,
azaz az érvényességi lanc beszerzésérdl ¢és meglrzésérdl, valamint sziikség esetén
1d6bélyegzo elhelyezésérdl az érvényességi lancon.
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6.Aldirasi és pecséthasznalati jogkor

Alairasi joga — a féigazgatonak, — tdvolléte esetén a foigazgatd-helyetteseknek van
Az intézményi bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzok nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— a bélyegzd lenyomatat,

— a bélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,

— a bélyegz0 orzéséért felelds személy nevét,

— a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo aldirast,

—a ,,megjegyzés” rovatot a valtozasok feltiintetésére.

A bélyegzOk nyilvantartasaértaz.......................... a felelos.

Az intézményi bélyegzok hasznélatara jogosultak beosztasa:

— féigazgato / intézményi bélyegzok hasznalatara/

— féigazgato-helyettesek / intézményi bélyegzok hasznalatara/

— gazdasagvezetd / intézményi bélyegzok hasznalatara/

— 6vodatitkar / intézményi bélyegzdk hasznalatara/

Pecsétet esetenként megbizott személyek is hasznalhatnak: pl. vasarlasok, ligyintézések esetén
a megbizott személy.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

Az O6rzéssel megbizott személy Gyocsi Edina évodatitkar

A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgato ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

7.Zaro rendelkezések
Jelen Iratkezelési Szabdlyzat az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatdnak 2. sz.
melléklete.

Gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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V. VAGYONNYILATKOZATTETELI SZABALYZAT

Altaldnos szabdlyok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL  torvény
(tovabbiakban: Vnyt.) alapjan a DAK a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
kozalkalmazottak korének, a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos eljardsi szabalyok
meghatarozasa céljabol az alabbi szabalyozast bocsatom ki.

A szabalyozas tartalmazza:
e avagyonnyilatkozat drzésére,
e avagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek nyilvantartasara,
e vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatokra,
e vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb tdjékoztatd anyago kotelezett részére
torténo atadasara,
e vagyonnyilatkozatok kdételezettdl valo atvételre,
értesitést a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre,
atvett vagyonnyilatkozatok nyilvantartasra,
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére,
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére,
vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatokra,
vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladat és hataskdrokre vonatkozo szabalyokat.

1.A vagyonnyilatkozat drzése

Az Intézményben a vagyonnyilatkozatok Orzéséért a Vnyt. 7. § a) bekezdése értelmében a
munkaltatoi jogkoroket gyakorld altal kijelolt személy felel.

2.A vagyonnyilatkozat tételre kételezettek nyilvantartdsa

Vezetend6 nyilvantartasok:
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok elladtdsa érdekében az
orzésért felelos személynek az alabbi nyilvantartasokat kell vezetnie:

e személyenkénti nyilvantartas,

e ¢venkénti nyilvantartas.

Vagyonnyilatkozattételre kotelezettek kore:
e Az intézmény vezetdje
e az intézmény vezetdjének helyettese

Személyenkénti nyilvantartas:

A vagyonnyilatkozat  Orzéséért felelds személyenkénti nyilvantartast vezet a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettekrol.

A nyilvantartas célja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban allo
személyek vonatkozasaban megallapithatoak legyenek a nyilatkozat tétellel kapcsolatos
legfontosabb informaciok.



A nyilvantartasnak tartalmaznia Kkell:

e a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban all6 személy nevét, valamint a

vagyonnyilatkozat-tétel soran alkalmazott nyilvantartasi szamat,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség okat, okait, valamint a vagyonnyilatkozat
esedékességi iddszakait,
a hozzatartozok nevét, csaladi jogallasat, az alkalmazott nyilvantartasi szdmokat,
a vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének ¢€s teljesitésének datumait,
a vagyonnyilatkozatok visszaadasanak idépontjait,
feljegyzést (pl.: a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére torténd
felszolitasr6l a késedelmes teljesitésé igazoldsat, a vagyonnyilatkozat-tétel
megtagadasat, stb...)

3.Evenkénti nyilvdntartds

Az adott évben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztés,
munka-, vagy feladatkor fennallasa alatt bekovetkez6  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol nyilvantartast kell késziteni.

Ezen nyilvantartasba csak azok a kozszolgalatban allok keriilnek bele, akinek targyévben
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik keletkezett.

A nyilvantartds a személyenkénti nyilvantartas alapjan késziil.

4.A nyilvantartdsok vezetésére vonatkozo eléirdasok

A nyilvantartasok naprakészségérdl a vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelés személynek kell
gondoskodnia.

A nyilvantartasok vezetése soran kiilonds figyelmet kell szentelni az ¢év kozbeni
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség keletkezésére és az ezzel kapcsolatos tdjékoztatasi
kotelezettségre.

A nyilvantartasok megalapozottsadga érdekében a vagyonnyilatkozat drzéséért felelos személy
feladata, hogy az egyes személyek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét megfelelden
allapitsa meg. Ha a személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel valo érintettsége a
részére atadott munkailigyi dokumentum (kinevezés, szerzddés tervezetek) alapjan nem
egyértelmil, a munkakori leiras, valamint a dolgozo kozvetlen vezetdjével torténd konzultacio
alapjan — irasbeli feljegyzésben — rogziti a kiadott allaspontot.

A nyilvantartdsokban a valtozdsokat a vonatkozé bels6 munkaiigyi alapdokumentumok
atvételét, illetve kapott tdjékoztatds tudomasra jutdsatél szamitott 2 munkanapon beliil (a
tovabbiakban haladéktalanul) kell atvezetni.

A nyilvantartasba haladéktalanul fel kell vezetni:

e azt a személyt, akit vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd6 munkakér,
beosztas betoltése, vagy feladatkor ellatasara ki fognak nevezni, meg fognak bizni,
illetve vele egyéb szerzddés viszonyt fognak létesiteni.

e azt az eddigi dllomanyban — illetve szerzddéses kapcsolatban — allé személyt, akinek a
munkakdre, beosztasa, feladatkdre vagyonnyilatkozat-tételi  kdotelezettséget
megalapoz6 munkakorre, beosztasra, vagy feladat ellatasra fog valtozni — és korabban
vagyonnyilatkozat tételre nem volt koteles.
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a nyilvantartasban haladéktalanul at kell vezetni azt, ha valamely személynek a
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcsolatban jogcim, illetve gyakorisdg valtozas
torténik (pl.: munkakor, beosztas, feladat valtozas esetén).

A nyilvantartasban haladéktalanul rogziteni kell a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
megsziinésének tényét is, ha az a be4osztds, munka, vagy feladatkér modosulas miatt sziinik
meg.

A nyilvantartdsok naprakészségét biztositani kell:
o személyekrdl vezetett,
e az évenként vezetett

nyilvantartasok tekintetében is.

A vagyonnyilatkozat kezeléssel kapcsolatos feladatok zokkendmentes ellatasa érdekében meg
kell hatarozni az egyes vagyonnyilatkozat-tételre koteles személyek, valamint hozzatartozoik
vagyonnyilatkozat nyilvantartasa soran alkalmazandé nyilvantartasi szdm képzési rendjét.

Els6 négy pozicio leirdsa: a munkavallalok sorszama 0001-t6] kezdve egyesével emelkedd
sorszama a munkavallalok nyilvantartasi szam megadaskori betlirendjében.
Az 5-6 pozicid leiréasa:
e A vagyonnyilatkozatra kotelezett sajat személyére (01)
e A vagyonnyilatkozatra kotelezettel kozos héaztartartdsban €16 hazas-, illetve élettars
személyére (11)
e A vagyonnyilatkozatra kotelezettel kozos haztartartasban €16 els6 gyermek személyére
21)
e A vagyonnyilatkozatra kotelezettel kozos haztartartasban ¢€l6 masodik gyermek
személyére (22)
e A vagyonnyilatkozatra kotelezettel kozds haztartartdsban €16 harmadik gyermek
személyére (23)
e A vagyonnyilatkozatra kotelezettel kozos haztartartasban €16 negyedik gyermek
személyére (24)

A vagyonnyilatkozat-kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok kezelése

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds személy a vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos
nyilvantartasokat a vagyonnyilatkozat mappaktol elkiilonitve, de azokkal egy egységben
koteles kezelni. E nyilvantartasok vonatkozasaban is biztositani kell az adatvédelmi
szabalyokat.

oy 4

5.A vagyonnyilatkozat-tételt megeldz6 feladatok

Altalanos feladatok

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelos személy a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezetteket a
kotelezettség fennallasarol és esedékességének idOpontjardl, az esedékességet megeldzden
legalabb 45 nappal értesiti.

Az értesités tartalmazza:
e avagyonnyilatkozat tételére kotelezett nevét, munkakorét,
o tajékoztatast a vagyonnyilatkozati kotelezettségrol,
o tajékoztatast a vagyonnyilatkozat tétel hataridejérdl,
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e a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire valod
figyelmeztetést.

e keltezést és alairast,

e 2a2007. évi CLIL torvény szerinti nyomtatvanyt.

o mellékletként a hozzatartozodi nyilatkozatot.

A hozzatartozoi nyilatkozat
A nyilatkozatban a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjeldlni azokat a vele
kozos haztartartasban €16 személyeket (a hazastars, €lettars, valamint a k6zds haztartasban €16
sziild, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott és nevelt gyermeket), akik
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.
A nyilatkozat tartalmazza:
e avagyonnyilatkozat tételre kotelezett nevét, munkakorét,
e akotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozo személyek nevét €s csaladi jogallasat,
e akeltezést és vagyonnyilatkozat tételre kotelezett alairasat.
A nyilatkozatot egy példanyban kell elkésziteni és atadni a vagyonnyilatkozatok Orzéséért
felel6s személynek.
A nyilatkozatot a vagyonnyilatkozat tételre koteles személy 5 munkanapon belil koteles
visszajuttatni a vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelés személynek.
A vagyonnyilatkozatétel tartalmat az 1. sz . melléklet tartalmazza.

Kotelezettség megszegésére vonatkozo jogkdvetkezmények:

Ha a kotelezett hataridére nem tesz vagyonnyilatkozatot, az intézmény irdsban felszolitja arra,
hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon belil teljesitse.

Ha e hataridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak Kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett a kotelezettségének onhibajan kiviil
nem tudott eleget tenni. Ez utobbi esetben a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének az akadaly megsziinésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles eleget tenni,
ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

Specialis feladatok
A vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelds személy az altalanostdl eltérd tdjékoztatasi
feladatokat lat el:
a. ha a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség eldszor keriil megallapitésra, illetve
b. ha a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megallapitd jogviszony, beosztas,
feladatellatds megsziinése miatt sziikséges a vagyonnyilatkozat tétel.

Tajékoztatasi feladatok a  vagyonnyilatkozat tételi  kotelezettség  eloszori
megallapitasakor:

A vagyonnyilatkozatok O&rzéséért felelés személy a vagyonnyilatkozat tételre eldszor
kotelezetteket a kotelezettség fennallasarol és esedékességének idépontjardl a nyilvantartasba
vételt kovetden — legkésobb két napon — beliil, a munkaiigyi feladatokért felelés személlyel
egylittmikodve értesiti.

A feladat sajatossaga, hogy még az érintettet a munkakdr, munkaviszony megkezdése elott
tajékoztatni kell.
Tajékoztatasi feladatok a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziinésével
Osszefiiggésben:
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A vagyonnyilatkozatok érzéséért felelds személy azt a személyt, akinek a vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettséget megalapozo jogviszonya, beosztasa, munka- ¢s feladatkdre megsziinik —
a megszinésrol kapott értesitést kovetden haladéktalanul — tajékoztatja a vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettségrol.

6.A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyok és egyéb tdjékoztaté anyagok
kotelezett részére torténé dtaddsa

Altalanos feladatok
A vagyonnyilatkozat Orzésért felelds személy — a rendszeres vagyonnyilatkozat tétel
érdekében — legkésobb az érintett vagyonnyilatkozat tételének esedékességét megel6z6 30
napon beliil koteles atadni a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat és az egy¢b tdjékoztatd
anyagokat.
A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat a sziikséges mennyiségben, azaz:

e akdzszolgalatban all6 részére a ra vonatkozd nyilatkozatot 2 példanyban,

e ahozzatartozoi nyilatkozatokat hozzatartozonként 2-2 példanyban kell atadni.
Az atadésrol az Orzésért felelds személynek keltezéssel és alairassal ellatott igazolast kell
kiallitania.

A nyilatkozatok kitoltéséhez, illetve megfeleld boritékban vald elhelyezéséhez az Orzésért
felelds személynek biztositani kell a sziikséges vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamokat.

A vagyonnyilatkozat Orzésért felelés személy — a rendszeres vagyonnyilatkozat tétel
érdekében — legkésdbb az érintett vagyonnyilatkozat tételének esedékességét megel6z6 30
napon beliil koteles atadni a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyokat.

7.A vagyonnyilatkozatok kételezettdl valo dtvétele

A vagyonnyilatkozatokat az érintetteknek két példanyban kell kitoltenilik és a kotelezettek
altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilon boritékba kell elhelyezniiik.

A nyilatkoz6 és az Orzésért felelds személy a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kertilt sor.

Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el, amennyiben az
azonosité azon még nem szerepel.

A vagyonnyilatkozat atadéas-atvételérdl szo6l6 igazolas:

Az Orzésért felelos személy tételes igazolast ad a vagyonnyilatkozat tételre kotelezettnek a
vagyonnyilatkozat atvételérol.
Az igazolas tartalmazza:

e az atvett vagyonnyilatkozatok szdmat és a nyilvantartasi szamot,

e akodvetkezd vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség idépontjat,

e a keltezést, a hitelesitést ¢s az alairast.
Az igazolast két példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példany a vagyonnyilatkozoé, a
masik pedig az Orzésért feleldsé.
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8. Az dtvett vagyonnyilatkozatok nyilvantartdsa

A vagyonnyilatkozat atvételének tényét az Orzésért felelds személy feljegyzi a
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség személyenkeénti, illetve évenkénti nyilvantartasaba.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat kotelezettenként kiilon mappéaban kell drizni. F6
szabalyként kell érvényesiteni, hogy a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitésével
kapcsolatban keletkezett valamennyi iratot az egyéb iratoktol elkiilonitetten kell kezelni.

9.A vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére
vonatkozo szabadlyok

A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelés személy a nyilatkozattételre koteles kozszolgéalatban
allo személy vagyonnyilatkozattal kapcsolatos Gsszes iratat az egyéb iratoktol elkiilonitetten,
de az egyes személyre vonatkozd dokumentumokat (beleértve a hozzatartozokat is)
egylittesen koteles kezelni.

Az Orzésért felelds, valamint a nyilatkozo altal lezart vagyonnyilatkozatot tartalmazé boriték
tartalmat nem bonthatja fel sem a munkaltatd, sem a nyilatkozo, sem pedig a nyilatkozé
hozzatartozdja.

A boritékok csak a vagyongyarapodasi vizsgéalat soran bothatoak fel.

A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokrol értelemszerien harmadik személynek sem lehet
tajékoztatast adni, s az erre valo felhatalmazasnak semmisnek tekintendo.

Amennyiben a vagyonnyilatkozat tevé irasban nyilatkozik arr6l, hogy valamely
hozzatartozdjaval mar nem ¢l egy hdztartasban, ugy az 6rzésért felelés személy a bejelentést
kovetd legkésdbb 8 napon beliil gondoskodik a hozzatartozéra vonatkozo vagyonnyilatkozat
visszaadasarol. Az atadas-atvételrdl irasbeli elismervényt kell késziteni.

Gondoskodni kell a papir alapt adatok, dokumentumok biztonsagos tarolasarol. A tarolast
pancélszekrényben, ennek hidnyaban tlizbiztos lemezszekrényben kell megoldani.

Amikor a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelése torténik, a helyiségbe nem Iéphet
be mas személy csak az, akinek az iratait kezelik.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés védelméért az Orzésért
felelds személy tartozik feleldsséggel.

10.A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megsziinése

Ha a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett 1
vagyonnyilatkozatot tett, az Orzésért felelds a vagyonnyilatkozat altala Orzott példanyat
legkésObb 8 napon beliil, de lehetdség szerint:

e amunkaviszony megsziinés esetén a megsziinés napjan,

e az 1j vagyonnyilatkozat atvételével egyiddben a kotelezettnek visszaadja.
A visszaadasi kotelezettség kiterjed a nyilatkozatot tevd sajat, valamint a hozzatartozodira
vonatkoz6 vagyonnyilatkozatokra is.

A vagyonnyilatkozat visszaddsa a vagyonnyilatkozat tételére koteles személy jelenlétében
torténhet.
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Ha sziikséges, az ¢érintettet levélben, telefonon, elektronikus Gton tajékoztatni kell arrdl, hogy
a vagyonnyilatkozatot részére vissza kell adni, s ezért személyesen meg kell jelennie.

Ha a vagyonnyilatkozat tételére koteles személynek személyesen nem lehet visszaadni a
vagyonnyilatkozatot (pl.: a nyilatkozo haldla esetén), az Orzésért felelds gondoskodik a
vagyonnyilatkozatok megsemmisitésérol. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni,
mely egyenl6 értékii az atadas-atvételi elismervénnyel.

A visszaadas tényét az Orzésért felelds személy a nyilvantartasba feljegyzi.

11. A vagyongyarapodadasi vizsgdlattal kapcsolatos feladatok

A vagyonnyilatkozatokat tartalmazo boritékokat — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyait is — csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.

Az Orzésért feleloés személy koteles a vagyonnyilatkozatra kotelezettet irdsban értesiteni a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése elOtti eljards soran. a irdsbeli értesitésnek
tartalmazni kell legalabb a kozszolgalatban 4ll6 személy meghallgatdsanak céljat, a
meghallgatas idépontjat, modjat.

Az irasbeli értesitést legalabb 8 nappal a meghallgatas el6tt el kell juttatni az érintettnek.

Az érintett meghallgatdsara — kérelme alapjan — érdekképviseleti szerv képviseldjének vagy a
kotelezett altal megbizott méas személyek jelenlétében jegyzokonyvvezetés mellett keriilhet
Sor.

A meghallgatas sordn ismertetni kell a kotelezettel a meghallgatas céljat, okat. A kotelezett
szamara biztositani kell azt, hogy a meghallgatisit megalapoz6 bejelentésre reagéljon,
tisztdzzon egyes tényeket, koriilményeket.

A bejelentést ugy kell ismertetni, hogy a bejelentd személyiségi joga ne sériiljenek.
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1. szamu melléklet
VAGYONNYILATKOZAT
Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szdma: HEEEEE
A KOTELEZETT SZEMELYI ADATAI, VALAMINT A JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI
ES VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK .
|. Rész
SZEMELYI ADATOK
A KOLEIEZEE NEVE: ..ottt et ettt eeeas
SZUIEtesi helye €8 1d@JE: ...viiuiiiiiiiiiciece e
ANYJA TIEVE: 1eeeuvreeerreeeiureeerteeassseeassseeansseeassseessseessseessseeessseesssseeessseeesssessnssessnsees
JAKCIIME: .ttt
Il. Rész
NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL
A nyilatkozatot ad6 éves 0sszes jovedelme:

| EUOTR €V i Ft
20 e €V et Ft
3 e €V it Ft
Ao e €V e Ft
Se e €V i Ft
Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban:
| T v
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
2. i v
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
3, v
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
4. e v
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
S ev



Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
lll. Rész
VAGYONI NYILATKOZAT
A) Ingatlanok
1. Lakéstulajdon és lakotelek-tulajdon (vagy allando, illetve tartdos haszndlat, haszonélvezeti
jog):
@) CIME: oo, VAr0S/KOZSEZ ...covveeeieiieiieiieee ut/utca ........... hsz.
alapteriilete: .......ccovvieviiiieeiiee e m? , tulajdoni hanyad: ..........ccceeviiniiiie.
A SZETZES 1dJ€, JOZCIME: ...vvieeeiieeiiie ettt etee et e et e e te e e tee e e ae e e s ree e sbeeennsaeenenas
D) CIME: e VAr0S/KOZSEZ ..covveeieiieiiiiiiene ut/utca ........... hsz.
alaptertiilete: .........cocevvieiiiennnns m? , tulajdoni hanyad: ............ccoooiirinnnnnn.
A SZETZES 1dJC, JOZCIME: ...vviieeiieeeiieeeiieeeiee et e tee e e e e et e e e ta e e e aaeesnaeeenseeeennes
€) CIME: ..o VAroS/KOZSEE ....ccvvvveeniieiieieen, ut/utca ........... hsz.
alapteriilete: .......ccoevverviveercieeennen. m? , tulajdoni hanyad: ..................
2 SZETZES 1A, JOZCIME: ..viiiuiieiieeiiieiie ettt ettt ettt e et e et e ste e bt e sabeeseeenbaeseeenseenees

2. Udiildtulajdon és iidiil6telek-tulajdon (vagy allandd, illetve tartds hasznalat, haszonélvezeti
jog):

@) CIME: ..o, VAroS/KOZSEE ...coovveeeeeiiieiieene, ut/utca ........... hsz.

alapteriilete: .....ccovvvvveeeciieeeee e m? , tulajdoni hanyad: ...........ccovvveeiiennnnns

@ SZETZES 1ACJC, JOZCIIME: 1.uvvieuiiiiiieiieeiie ettt ettt e et et e et e st e e bt e st e eteeeabeenbeessseesaesnsaeseans
.................................................................................................................... cime:
.......................................................... varos/kOzség .........cccceevvveueennennnn. Ut/utca ... hsz.
alapterilete: .....ovvvvveeeiieeeeee e m2, tulajdoni hanyad: ...........cccceeeeneenn.

a SZEIZES 1ACJC, JOZCIIME: ..viieiiieiiieiieeiie ettt et ete et e et e et e seteebeeeabe e beesaseeseesnseenseeenseas

€) CIME: ..oiniieiieeiieee e VArOS/KOZSEZ ..oovveeevieiieeiieiieeiae ut/utca ........... hsz
alapteriilete: ..o m? , tulajdoni hanyad:
@ SZETZES 1A, JOZCIIME: .uvieuiieiieeiiieiie et et ettt e et et e et e eeeeeebeeteeesbeeseesaseesseeenseeseesnsean

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgdld épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy alland6é haszndlat,
haszonélvezeti jog):

a) megnevezése (zartkerti épitmény, mihely, ilizlet, mliterem, rendeld, garazs stb.): ..........
CIME: cvvieiieeieeeee e VArOS/KOZSEE ...vvvevvieeiiieeieeeiens ut/utca ........... hsz.
alaptertilete: ........ccoeeveriiiniieieieee m? , tulajdoni hadnyad: ..........ccocoeviiiiiiii
A SZETZES 1dJC, JOZCIME: ..vvviieiiieeiiie ettt etee et e et eeaae e e taeeensaeesssaeeesseeenssaeensseeennes
D) MEENEVEZESE: ....eveeeeiiieeitieeeitieeeiteeeteeeeteeesteeestteeessaaeesssaeesseeessaesssseesssaaessseeessseeensseenns
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CIME: iviiiiiiecee e VAroS/KOZSEE ..vvvvveveeeiieeeiieeeiees ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: e m? , tulajdoni hanyad:
a szerzEs ideje, jogcime:
c) megnevezeése

CIME: iiiiiiiieeee e VAroS/KOZSEZ ..vvvveeveeeiieeeiieeeieen, ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: oo m? , tulajdoni hanyad:
a szerzEs ideje, jogcime:

a) megnevezeése
CIME: eveieeiieieeieeee e VATOS/KOZSEE ...vveveeeiieiieeeeeeeeeeen hrsz., alaptertilete: ...........
m2

muvelési QAT e tulajdoni hanyad:
a szerzEs ideje, jogcime:
aranykorona-értéke

b) megnevezeése
CIME: wiovviieeieeeee e, VATOS/KOZSEE .oovvvveeieeeieeeee e hrsz., alapteriilete: ...........
m2

muvelési Yo LSS tulajdoni hanyad:
a szerzEs ideje, jogcime:
aranykorona-értéke

c) megnevezeése
CIME: oo VATOS/KOZSEE ..ovvvveeiieeieeeee e hrsz., alapteriilete: ...........
m2

92



muvelési QAT e e tulajdoni

B) Nagy értékii ingosagok (ideértve a lizingelt vagyontargyakat is)
1. Jarmiivek:

@) SZEMEIYZEPKOCSIT:  ovviieiiieeiiee ettt e tipus  ..oeeee
rendszam

a szerzEs ideje,
.............................................................................................. tipus
rendszam

a szerzEs ideje,
.............................................................................................. tipus
rendszam

a szerzEs ideje,

b) egyéb

a szerzEs ideje,

a szerzEs ideje,

a szerzEs ideje,

2. Védett miialkotas, védett gytijtemény:
a) egyedi alkotasok:

..................................... alKOtO ...ooviiiiiiiiiiiiiieeeis CIML
szam

a szerzEs ideje,
..................................... alKotO ...oovieiiiiiiiiiiiieeeies CIML i,
szam

a szerzEs ideje,
..................................... alKOtO ...ooviiiiiiiiiieieeees CIML
szam

a szerzEs ideje,

b) gylijtemény:
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hanyad:

jogcime:

jogcime:

jarmu:

jogcime:

jogcime:

nyilvantartasi
jogcime:
nyilvantartasi
jogcime:
nyilvantartasi

jogcime:



................................................... megnevezes ......cceeeeeee db i
szam

a szerzEs ideje,
................................................... megnevezes ......cceeeeee. db i
szam

a szerzEs ideje,
................................................... megnevezes ......cceeeeeee db i
szam

a szerzEs ideje,

nyilvantartasi
jogcime:
nyilvantartasi
jogcime:
nyilvantartasi

jogcime:

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gytijteményenként) a honap elsé napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghalado értékil ingdsag:

() e e e MEZNEVEZES vveerevreeeieeeevieerreeesnreeenenes
azonosito adat

a szerzEs ideje, jogcime:
D) s MEZNEVEZES  rvveverreeeireeereeenreeeeereeenenes
azonosito adat

a szerzEs ideje, jogcime:
C) ettt e e e eraeen MEENEVEZES ..eeevvveeeerieeereeeerreeereeennnes azonosito
adat

a szerzEs ideje, jogcime:
A) s MEZNEVEZES oveevevreeeiieeerieerreeeseree e
azonosito adat

a szerzEs ideje, jogcime:
€) ettt et e e eaae e naaeeenaes MEENEVEZES ..eeevvveeeereeeereeererreeneeeennnes azonosito
adat

a szerzEs ideje, jogcime:
4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritds (részvény, kotvény, részjegy, kincstarjegy,

vagyonjegy stb.):

ettt teeee e —tee e e ———eeea——aeeeanbraeeeaaaaes MEENEVEZES  covvvvveeeeerreeeennnnn szam ...
névérték
et e eeeeeea—tee e e ———ee e e ——aeeeanbraeeeaaaaes MEENEVEZES  covvvvveeerirreeeennnne szam ...
névérték
ettt teeee e —tee e e ———eeea——aeeeanbraeeeaaaaes MEENEVEZES  ovvvreeererreeeennnne szam ...
névérték
et teeee e —tee e e ———ee e e ——aeeeanaraeeeaaaaes MEENEVEZES  ovvvveeeeerreeeennnne szam ...
névérték
e teee e e ———ee e e ———ee e e ——aeeeanbraeeeanaaes MEENEVEZES  ovvvveeererreeeennnne szam ...
névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szama .....

0sszeg
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........................................ pénzintézet ......................... betétkOnyv szdma ............ccceeeene

0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkOnyv szdma ............ccceeeene
0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkOnyv szdma ............ccceeeene
0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkOnyv szdma ............ccceeeeene
0sszeg

6. A honap els6é napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi Gsszege tizszeresét
meghaladé készpénz:

. Ft

7. Az Osszességeében a honap elsd napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi 6sszege
tizszeresét meghaladd pénzintézeti szamlakovetelés vagy mas, szerz6dés alapjan fennalld
pénzkovetelés:

....................................... pénzintézet ..........cccceveveeneeene.. SZAMIASZAM i
0sszeg
....................................... pénzintézet ..........cocevveeveeene.. SZAMIASZAM i
0sszeg
....................................... pénzintézet ..........cccceveveeveeene.. SZAMIASZAM i,
0sszeg
....................................... pénzintézet ..........cccceveveeveeene.. SZAMIASZAM  oviiiiiiien
0sszeg
....................................... pénzintézet ..........cccceveveeveeee.. SZAMIASZAM  oviiiiiii,
0sszeg

A szerzddés (kdvetelés)
A pénzkovetelés| A kotelezett neve, A kovetelés 0sszege | kelte lejarati ideje
jogcime lakcime

8. Mas, a honap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege kétszeresét
meghalado értékli vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsd napjan érvényes
kotelezo legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEENEVEZES ..eevuvveervieeniieenieeesveeesveesneeeenee. AZONOSILO
adat

............................................................ MEENEVEZES ..eevuvveeriieerrieenieeesieeesveesneeeenee. AZONOSILO
adat

............................................................ MEENEVEZES ..eevuvveerivieeriireenieeesveeesreesneeeenee. AZONOSILO
adat

............................................................ MEZNEVEZES ..eevuvveerevieerrieeniieeesveeesreesneeeenees AZONOSILO
adat

............................................................ MEENEVEZES ..eevuvveeriieeriiieenieeesveeesveesneeeenees AZONOSILO
adat

V. Rész

PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
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A tartozas

A hitel megnevezése | A tartozas Osszege kelte

lejarati ideje

2. Maganszemélyekkel szemben:

A tartozas
A hitelez6 neve, A tartozas 0sszege kelte lejarati ideje
lakcime
V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az 4llami tulajdoni részesedéssel mukodd gazdalkodo

szervezetet is) fennallo tisztsége vagy érdekeltsége:

A)

1. cégbejegyzés

2 gazdasagi tarsasag

3.

4 az érdekeltség

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori
............................................................................. %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi
...................................................................................... %

7 nyereségbol valo
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasagban viselt
B)

1. cégbejegyzés

2 gazdasagi tarsasag neve,

3.

4 az érdekeltség

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori
............................................................................. %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi
...................................................................................... %

szama:
neve:

székhelye:

aranya:
aranya:
részesedése:

tisztsége:

szama:
formaja:

székhelye:

aranya:

aranya:




7. nyereségbol valo részesedése:

...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:
C)

1. cégbejegyzés szama:
2. gazdasagi tarsasag neve, formaja:
3. székhelye:
4 az érdekeltség formaja
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya:
............................................................................. %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya:
...................................................................................... %

7. nyereségbol valo részesedése:
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasdgban viselt tisztsége:

A KOTELEZETTEL EGY HAZTARTASBAN ELO HOZZATARTOZO SZEMELYI
ADATAIL VALAMINT JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES VAGYONI VISZONYAIRA
VONATKOZO ADATOK

|. Rész

SZEMELYI| ADATOK

A kotelezettel egy haztartasban €16 hazastars, €lettars, kzos haztartasban €16 sziild, gyermek
neve:

sziiletési helye és ideje
anyja neve
Il. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL
A nyilatkozatot ad6 éves Osszes jovedelme:

| PR €V e Ft
2. e €V i Ft
3 €V e Ft
4. i €V i Ft
S e €V e Ft
Az éves jovedelem forréasai tevékenységek szerinti bontasban:
| EPT ev
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
21 e év



Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
3 ev
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
4. . ev
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Si e, ev
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
lll. Rész
VAGYONI NYILATKOZAT
A) Ingatlanok
1. Lakéstulajdon és lakotelek-tulajdon (vagy allando, illetve tartds haszndlat, haszonélvezeti
jog):
@) CIME. i VAroS/KOZSEZ  .ooovvveeeiieeeiieeeeee ut/utca
........... hsz.
alapteriilete: .o mz, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
b) CIME: i varos/k0zs€g ....ccovevieiiiiiieeen ut/utca
........... hsz.
alapteriilete: .o mz, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:



C) CIME:  oiieiiieeiieee e e VAroS/KOZSEZ  .ooovvveeeiieeeiieeeieee ut/utca

........... hsz.
alapteriilete: e m? , tulajdoni hanyad:
a szerzEs ideje, jogcime:

@) CIME: it VAroS/KOZSEZ  .ooovvvveeiieeeiieeeeee ut/utca
........... hsz.

alapteriilete: oo m2, tulajdoni hanyad:
a szerzEs ideje, jogcime:
D) CIME: it VAroS/KOZSEZ  .ooovvveeeiieeeiieeeeee ut/utca
........... hsz.

alapteriilete: .o m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
C) CIME:  oieiieieeieeeee et VAros/KOzs€g ..c.oevveeiieiieieeiene ut/utca
........... hsz.

alapteriilete: .o m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgdlod épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy alland6é haszndlat,
haszonélvezeti jog):
a) megnevezése (zartkerti épitmény, mihely, lizlet, miterem, rendeld, garazs stb.):

CIME: ittt VATOS/KOZSEZ ..oovvveeevieeieeiieiieeians ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: oo m? , tulajdoni hanyad:
a szerzEs ideje, jogcime:
b) megnevezeése



CIME: iviiiiiiecee e VAroS/KOZSEE ..vvvvveveeeiieeeiieeeiees ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: e m? , tulajdoni hanyad:
a szerzEs ideje, jogcime:
c) megnevezeése
CIME: iiiiiiiieeee e VAroS/KOZSEZ ..vvvveeveeeiieeeiieeeieen, ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: oo m? , tulajdoni hanyad:
a szerzEs ideje, jogcime:

a) megnevezeése
CIME: wivvviieeie e VATOS/KOZSEZ ..ovvvveeeieeeieeeee e hrsz., alapteriilete: ...........
m2

miivelési AZAT e tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
aranykorona-értéke

b) megnevezése
CIME: eveieeiieieeieeee e VATOS/KOZSEE ...vveveeeiieiieeeeeeeeeeen hrsz., alaptertilete: ...........
m2

miivelési AZAT e tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
aranykorona-értéke

c) megnevezese
CIME: v VATOS/KOZSEE ...vveveeeiieiieeiieeeeeeee hrsz., alaptertilete: ...........
m2
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muvelési QAT e e tulajdoni

B) Nagy értékii ingosagok (ideértve a lizingelt vagyontargyakat is)
1. Jarmiivek:

@) SZEMEIYZEPKOCSIT:  ovviieiiieeiiee ettt e tipus  ..oeeee
rendszam

a szerzEs ideje,
.............................................................................................. tipus
rendszam

a szerzEs ideje,
.............................................................................................. tipus
rendszam

a szerzEs ideje,

b) egyéb

a szerzEs ideje,

a szerzEs ideje,

a szerzEs ideje,

2. Védett miialkotas, védett gytijtemény:
a) egyedi alkotasok:

..................................... alKOtO ...ooviiiiiiiiiiiiiieeeis CIML
szam

a szerzEs ideje,
..................................... alKotO ...oovieiiiiiiiiiiiieeeies CIML i,
szam

a szerzEs ideje,
..................................... alKOtO ...ooviiiiiiiiiieieeees CIML
szam

a szerzEs ideje,

b) gylijtemény:
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hanyad:

jogcime:

jogcime:

jarmu:

jogcime:

jogcime:

nyilvantartasi
jogcime:
nyilvantartasi
jogcime:
nyilvantartasi

jogcime:



................................................... megnevezes ......cceeeeeee db i
szam

a szerzEs ideje,
................................................... megnevezes ......cceeeeee. db i
szam

a szerzEs ideje,
................................................... megnevezes ......cceeeeeee db i
szam

a szerzEs ideje,

nyilvantartasi
jogcime:
nyilvantartasi
jogcime:
nyilvantartasi

jogcime:

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gytijteményenként) a honap elsé napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghalado értékil ingdsag:

() e e e MEZNEVEZES vveerevreeeieeeevieerreeesnreeenenes
azonosito adat

a szerzEs ideje, jogcime:
D) s MEZNEVEZES  rvveverreeeireeereeenreeeeereeenenes
azonosito adat

a szerzEs ideje, jogcime:
C) ettt e e e eraeen MEENEVEZES ..eeevvveeeerieeereeeerreeereeennnes azonosito
adat

a szerzEs ideje, jogcime:
A) s MEZNEVEZES oveevevreeeiieeerieerreeeseree e
azonosito adat

a szerzEs ideje, jogcime:
€) ettt et e e eaae e naaeeenaes MEENEVEZES ..eeevvveeeereeeereeererreeneeeennnes azonosito
adat

a szerzEs ideje, jogcime:
4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritds (részvény, kotvény, részjegy, kincstarjegy,

vagyonjegy stb.):

ettt teeee e —tee e e ———eeea——aeeeanbraeeeaaaaes MEENEVEZES  covvvvveeeeerreeeennnnn szam ...
névérték
et e eeeeeea—tee e e ———ee e e ——aeeeanbraeeeaaaaes MEENEVEZES  covvvvveeerirreeeennnne szam ...
névérték
ettt teeee e —tee e e ———eeea——aeeeanbraeeeaaaaes MEENEVEZES  ovvvreeererreeeennnne szam ...
névérték
et teeee e —tee e e ———ee e e ——aeeeanaraeeeaaaaes MEENEVEZES  ovvvveeeeerreeeennnne szam ...
névérték
e teee e e ———ee e e ———ee e e ——aeeeanbraeeeanaaes MEENEVEZES  ovvvveeererreeeennnne szam ...
névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szama .....

0sszeg
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........................................ pénzintézet ......................... betétkOnyv szdma ............ccceeeene

0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkOnyv szdma ............ccceeeene
0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkOnyv szdma ............ccceeeene
0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkOnyv szdma ............ccceeeeene
0sszeg

6. A honap els6é napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi Gsszege tizszeresét
meghaladé készpénz:

. Ft

7. Az Osszességeében a honap elsd napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi 6sszege
tizszeresét meghaladd pénzintézeti szamlakovetelés vagy mas, szerz6dés alapjan fennalld
pénzkovetelés:

....................................... pénzintézet ..........cccceveveeneeene.. SZAMIASZAM i
0sszeg
....................................... pénzintézet ..........cocevveeveeene.. SZAMIASZAM i
0sszeg
....................................... pénzintézet ..........cccceveveeveeene.. SZAMIASZAM i,
0sszeg
....................................... pénzintézet ..........cccceveveeveeene.. SZAMIASZAM  oviiiiiiien
0sszeg
....................................... pénzintézet ..........cccceveveeveeee.. SZAMIASZAM  oviiiiiii,
0sszeg

A szerzddés (kdvetelés)
A pénzkovetelés| A kotelezett neve, A kovetelés 0sszege | kelte lejarati ideje
jogcime lakcime

8. Mas, a honap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege kétszeresét
meghalado értékli vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsd napjan érvényes
kotelezo legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEENEVEZES ..eevuvveervieeniieenieeesveeesveesneeeenee. AZONOSILO
adat

............................................................ MEENEVEZES ..eevuvveeriieerrieenieeesieeesveesneeeenee. AZONOSILO
adat

............................................................ MEENEVEZES ..eevuvveerivieeriireenieeesveeesreesneeeenee. AZONOSILO
adat

............................................................ MEZNEVEZES ..eevuvveerevieerrieeniieeesveeesreesneeeenees AZONOSILO
adat

............................................................ MEENEVEZES ..eevuvveeriieeriiieenieeesveeesveesneeeenees AZONOSILO
adat

V. Rész
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PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:

A tartozas

A hitel megnevezése | A tartozds 0sszege kelte lejarati ideje

2. Magéanszemélyekkel szemben:

A tartozas

A hitelezd neve, A tartozas Osszege kelte lejarati ideje
lakcime
V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT
Gazdasagi tarsasdgban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel miikodé gazdalkodo
szervezetet is) fennallo tisztsége vagy érdekeltsége:

A)

1. cégbejegyzés szama:
2. gazdasagi tarsasag neve:
3. székhelye:
4 az érdekeltség formaja
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya:
............................................................................. %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya:
...................................................................................... %

7. nyereségbol valo részesedése:
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasdgban viselt tisztsége:
B)

1. cégbejegyzés szédma:
2. gazdasagi tarsasag neve, formaja:
3. székhelye:
4 az érdekeltség formaja



5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori

............................................................................. %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi
...................................................................................... %

7 nyereségbol valo
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasagban viselt
C)

1. cégbejegyzés

2 gazdasagi tarsasag neve,

3.

4 az érdekeltség

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori
............................................................................. %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi
...................................................................................... %

7 nyereségbol valo
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasdgban viselt

2. szamu melléklet
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aranya:
aranya:
részesedése:

tisztsége:

szama:
formaja:

székhelye:

aranya:
aranya:
részesedése:

tisztsége:



Tajékoztato levél vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek részére
Tisztelt ..., !

Tajékoztatom, hogy az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi
CLIL torvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége keletkezett.

Mellékelten megkiildom a 2007. évi CLIIL torvény mellékletét képezd vagyonnyilatkozat
nyomtatvanyt, valamint a Kit6ltési utmutatoét és tajékoztatdt, mely tartalmazza az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL. torvény rendelkezéseirdl
sz010 tajékoztatot, valamint a nyomtatvany kitdltésének részletes szabalyait.

A nyomtatvanyt 2 példanyban kell kitdlteni azzal, hogy a vagyonnyilatkozat ,,A kotelezettel
egy haztartasban €16 hozzatartozd személyi adatai, valamint a jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni viszonyaira vonatkozd adatok” részét minden, a kotelezettel egy haztartasban €16
hozzétartozora (hazastars, ¢lettars, kozds haztartdsban €16 sziild, gyermek, hdazastars
gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott €s a nevelt gyermeket is) kiilon-kiilon ki kell tolteni.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6 érdekeltségi és vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z0 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdl kell megtenni.

Felhivom szives figyelmét, hogy a kotelezettnek valamennyi gazdalkodd szervezetben viselt
tisztsége alapjan vagyonnyilatkozatot kell tennie, tekintettel arra, hogy a Torvény a
kotelezettség teljesitésétol kizarolag az alabbi esetekben enged eltérést:

— 1. § (2) Nem koteles e torvény rendelkezései szerint vagyonnyilatkozatot tenni az, aki
kiilon jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat tételére egyébként kotelezett.

— 5. § (3 Nem kell az (1) bekezdés a) pontja szerint vagyonnyilatkozatot tenni a
kozszolgalatban all6 személy beosztasdnak, munka- vagy feladatkérének megvaltozasa,
tovabba jogviszonyanak megsziinése ¢és egyidejiileg 0 jogviszony létesitése esetén, ha a
koréabbi és az 1j jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor is vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget alapoz meg.

— 5. § (4) Nem kell az (1) bekezdés b) pontja szerint vagyonnyilatkozatot tenni a
kozszolgalatban allé személy foglalkoztatdsara irdnyulo jogviszony athelyezéssel torténd
megsziinésekor, feltéve, hogy az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakdrbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valés
tartalmua vagyonnyilatkozatot tesz.

Tajékoztatom  tovabba a  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  megszegésének
jogkdvetkezményeirdl:

Ha a kotelezett hataridore nem tesz vagyonnyilatkozatot, az intézmény irdsban felszolitja arra,
hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon belil teljesitse.

Ha e hataridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak Kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett a kotelezettségének onhibajan kiviil
nem tudott eleget tenni. Ez utobbi esetben a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének az akadaly megsziinésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles eleget tenni,
ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

Aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget megalapozo jogviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik ¢és a



jogviszony megsziinésétol szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet,
valamint a ToOrvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé
munkakort, feladatkort, tevékenységet, vagy beosztast nem lathat el.

Kérem, hogy vagyonnyilatkozatat lehetdség szerint minél elobb, de legkésébb 30 napon beliil
megtenni sziveskedjék és azt zart borittkban a munkaltatéi jogkoér gyakorlojanak
személyesen vagy meghatalmazott atjan atadni sziveskedjék.

Tisztelettel:

Ungvariné Kun Eszter

foigazgatd
Mellékletek:

1. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat nyomtatvany
2. sz. melléklet: Kitoltési utmutat6 és tajékoztatd

107



3. szamu melléklet

Nyilatkozat ~ vagyonnyilatkozat-  tételi  kotelezettséggel kapcsolatos — rendelkezések
megismerésérol

Alulirott ... (MEV), terrii i (anyja neve)
.................................................................. (lakcim) kijelentem, hogy az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény 6. §-aban, 9. §-aban,
valamint a 16. §-ban meghatarozott jogviszony létesitésére vonatkozo Kizaré
rendelkezéseket megismertem, ezek alapjan személyemre vonatkozé Kizaré ok nem all
fenn. Tudomasul veszem a vagyonnyilatkozat elmulasztasdnak itt ismertetett
jogkovetkezményeit:

A 2007. évi CLIL torvény 6. §, 9. §, a 16. § (1) a) pont, és (3) bekezdése:

»0. § (1) Kozszolgalatban 4llo személy foglalkoztatasara iranyuld jogviszonyt — a
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennallasa esetén — a vagyonnyilatkozat teljesitéséig és
a 9. § szerinti tilalom fennallasa alatt nem lehet 1étrehozni.

(2) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd6 munkakor, beosztds vagy
feladatkdr a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséig €s a 9. § szerinti tilalom
fennalldsa alatt nem lathaté el, arra a kotelezettet kinevezni, megbizni vagy vele mas
szerzddéses jogviszonyt 1étrehozni nem lehet.

9. § (1) Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 megbizatasat vagy jogviszonyat - az
arra vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktol fiiggetleniil - meg
kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati
jogviszonyt nem létesithet, valamint az e torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapoz6 munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem
lathat el.

(2) Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését a kizarolag a 3. § (3)! bekezdése
szerint arra kotelezett tagadja meg, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
jogviszonya vagy megbizatiasa e torvény erejénél fogva sziinik meg. Errdl az Orzésért
felelés a megtagadas bekovetkezésétdl szamitott harom munkanapon beliil értesiti a
kotelezettet.

16. § (1) Ha a 15. § (1) bekezdése szerint az allami addhatosag altal megallapitott Osszeg
meghaladja a vagyonnyilatkozat-tétel évét megel6z0 naptari évben a vagyonnyilatkozat-tétel
évének elsd napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi Osszege huszszorosat, az
allami adohatésag vagyongyarapodasi vizsgalata alapjan hozott jogerds hatarozatanak, illetve
- ha annak birésagi feliilvizsgélatat kezdeményezték - a birdsag hatarozatanak az Orzésért
felelds altali kézhezvételétdl szamitott masodik honap elsé napjan

a) a 3. § (3) bekezdése szerinti kotelezett esetében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapoz6 jogviszonya vagy megbizatasa e torvény erejénél fogva megsziinik, amely
tényrdl az Orzésért felelés harom munkanapon beliil értesiti a kotelezettet,
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(3) Az a kotelezett, akinek jogviszonya az (1)2 bekezdésben meghatarozottak szerint
szint meg, harom évig az e torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozé munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy haladéktalanul, a jogviszony Iétesitése elott

— eleget teszek a 2007. évi CLIL torvény alapjan eldirt vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségemnek,

— nyilatkozatot adok arro6l, hogy kiilon jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozatot tettem,
vagy csatolom a vagyonnyilatkozat atvételét igazolo okiratot.

(a megfeleld szoveg aldhtizando)

Egyéb, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszonyom (gazdalkodo
szervezetben viselt tisztség, kdzszolgalati jogviszony, stb.):

Tudomasul veszem, hogy e kotelezettség elmulasztidsa esetén jogviszony nem létesithetd
velem.

kotelezett alairasa
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4.szamu melléklet

Nyilvantartas a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettekrél a DRAVAMENTI alapszolgaltatasi
kodzpontnal

Kotelezett Vagyonnyilat | Vagyonnyilatkoza | Vagyongyarapoda

kozat-tétel t-tétel si vizsgalatra
nev | beoszt | Azonosi | elerhetds | jdgpontja esedékességének | vonatkozo adatok
e asa td szama | €ge éve

5. szamu melléklet

IGAZOLAS
A VAGYONNYILATKOZAT ATVETELEROL

Igazolom, hogy atvettem a ...............ccooeiiiiiiiiiiiinnn. -t61/t01 (kotelezett neve) az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény szerint eldirt
A/AZ. e -ben (a 3. § megfeleld pontjara hivatkozas) viselt
................................ tisztsége alapjan a 200............ évi vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség teljesitése érdekében megtett, vagyonnyilatkozatot tartalmazo zart boritékot:

atadd atvevo
kotelezett




6. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS

ATUIIott e (anyja neve:
...................................................... , SZEM. 1€, SZ.1 ceeeeciercieeieenie e, lakcim
........................................................................................ ) meghatalmazom
............................................................ “t (ANYJA  NEVE.D ity
szem. ig. SZ.l e ,
JAKCIME e ), hogy a egyes

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény alapjan megtett
vagyonnyilatkozatom nevemben leadja a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelds részére /vagy
a kotelezettséget megalapozo jogviszonnyal érintett gazdalkodd szervezet elsd szamu
VEZEIOJC, + vttt részére.

(a megfeleld szoveg alahtizando)

meghatalmazo

Elottiink, mint tanuk elott:
USSR
(név, lakcim, szem. ig. sz.)
2 ettt et te ettt teea e e bt teaa e e teeteeat e bt e tees e e bt eateeat e bt eateeateteenteeaeeteentenaeenteenee
(név, lakcim, szem. ig. sz.)
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VII. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekeket és sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket panasztételi jog illeti
meg.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A panaszkezelési szabalyzat bels0 szabalyzat, az dvoda miikdodésével, tevékenységével,
intézményi  partnerekkel kapcsolatos panaszos ligyek kezelésének, elbirdlasanak,
kivizsgalasanak és a panasz jogorvoslatanak eljarasi rendjét szabalyozza.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas eljaras hatalya ald. Nem mellékes, hogy a panasz javaslatot is
tartalmazhat.

A panasz bejelentésének modja
e Szodban, személyesen
e Irasban (személyes atadassal, postai vagy elektronikus modon)

A panaszt fogadhatja
¢ intézményvezetd
e Ovodapedagogus
e akire vonatkozik a panasz

A panaszkezelés fokozatai
e Konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
e Ovodapedagogushoz fordulnak
e A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul
e Fenntarté bevondsa (panasz jelentése, tovabbitasa)

A panasz kezelése és megvalaszolasadnak rendje

A panaszos problémajaval az ¢érintetthez fordul. A panaszt felvevé személy sajat
hataskorében kisérletet tesz a panasz okénak elharitasara, a probléma megnyugtat6 lezarasara,
amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényérdl,
koriilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetd koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

A panasz valésagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak nevelési folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — dvodapedagogusokat, dajkat, sziiloket
stb. — be kell vonni.

A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosultak
vagyunk bevonni.

Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére épiil, és csak a legsziikségesebb esetben
von be kiilsé szereplot a felmertilt probléma megoldéasa érdekében.
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A kivizsgalast folytatd személy/ek a rendelkezésre allo informaciok alapjan a valdsagos
tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevovel oly mdédon, hogy a valaszadasaval egyidejlileg a
probléma kezelésére tanacsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nytjtania.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrol hozott dontésérél és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

A valaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni. A
panasz targyaban hozott dontésrdl, az indokok megjelolésével, értesiteni kell a panasztevot.

A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetdségekrol.

Panaszkezelési hataridok

e A panasz kivizsgaldsanak id6tartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil meg kell, hogy térténjen.

e A panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil
torténik meg.

e Jogos panasz rendezését €s a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.

e Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb 1d6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost a bejelentés beérkezésétl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell arrdl,
hogy iigye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhat6 idépontjarol.

A dontés lehetséges valtozatai
e apanasz elfogadasa
e apanasz részbeni elfogadasa
e apanasz elutasitasa

Amennyiben minden informécid rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul, és sor keriil a
dontéshozatalra. A dontéshozatalt koveti a valasz elkészitése — a panaszban megjeldlt igény
kielégitése vagy elvetése — és ha sziikséges, akkor megkiildése irasos formaban (akar
telefaxon vagy e-mailben).

Jogorvoslati lehetdségek
A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irasban tdjékozatja arrdl, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

Panasznyilvantartas

A panaszkezelési eljaras dokumentéldsa

A szobeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzOkonyvet felvenni, azonban ha a
szobeli panasz helyben nem oldhato meg, a bejelentésrél emlékeztetot kell irni (ezt
nevezhetjiik problémaleirasnak).

A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban kell rogziteni (hitelesitett
egyeztetések, megallapoddsok, emlékeztetok).

A dokumentumokat az érdekelt felek aldirasaikkal hitelesitik.

Megoldott probléma esetén annak jegyzOkdnyvben torténd rogzitése is sziikséges.

Panasszal kapcsolatos iratok megdrzési ideje 5 év.
Dokumentacios eldirasok
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A panaszokrol az intézményvezetd , Panaszkezelési nyilvantartis”-t koteles vezetni,

melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
e A panasztétel id6pontja, modja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasztétel irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgdlasainak modja, eredménye (kivizsgalds sordn beszerzett

informaciokat és esetleges szakvéleményt is tartalmazhat)

Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

e Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

e A panasztevd tdjékoztatasanak idépontja

e Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

o [Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban foglaltakat
elfogadja, illetve annak hianyaban jegyzékonyv, indokléassal arrél, hogy nem fogadja
el

e Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Cél: az intézményben torténd munkaveégzés soran felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi
idépontban, a legmegfelelébb szinten lehessen megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja az intézményvezetohoz.

Az intézményvezetd kivizsgalja a lehetd legrovidebb idon beliil (3 munkanap alatt) a panasz
jogossagat.

Ha a panasz nem jogos, akkor a vezetd tisztazza az ligyet a panaszossal.

A jogosnak mindsitett panasz esetén a vezetd €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast
irasban rogzitik, és elfogadjak az abban foglaltakat.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kézosen
értékeli a panaszos €s a vezetd, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az intézményvezetd
kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez, és 15 munkanapon beliil
az intézményvezetd a fenntarté képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdzos
javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

A fenntartd képvisel§je és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap iddétartam utdn koézdsen
értekelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldds. Amennyiben a probléma
megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos nem fogadja el az intézményvezetdi, illetve a fenntartéi javaslatot, akkor
problémajaval a teriiletileg illeté¢kes Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birosdghoz fordulhat.
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Panasz (kezelési) nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap
Sorszam:

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfeleld alahuzando):
szobeli: személyes / telefon
irasbeli: postai levél / személyesen atadott levél / e-mail

Panasz leirasa:

neve: kivizsgélas modja:

Panaszfelvevd

beosztésa: kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:
(A kivizsgalas sordn beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirdsa.
A panasz orvosladsara szolgalo intézkedés leirasa, elutasitas esetén annak indoklasa).

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgéalasért és intézkedésért felelds | Panasztevd tajékoztatdsdnak idopontja, modja:
személy neve:
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Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjara
kiterjed.

A szabdlyzat elérhetdsége

Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat az intézmény a székhelyén, a vezetdi irodaban és honlapjan
is elérhetové, illetve kozzéteszi.

A szabalyzat hatalyba 1épése

Jelen szabalyzat 20......................oee e napjatol hatalyos.

intézményvezetd

Kapcsoldodd dokumentumok és jogszabalyok

SZMSZ
Iratkezelési szabalyzat
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2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

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



VIII.Munkakori leirasok

Intézményben minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet, az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. A munkakozosség-vezetd munkakori leirdsat kiilon készitjik el a munkakdzosség
vezetOk szdmadra azért, hogy a feladatok ellatasdnak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése
miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdégus munkakori leirasat.

A nevel6- oktaté munkat kozvetleniil segité ( NOKS)

8.1.Dajka munkakori leirdsa

Adatok:
Koznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletéskori neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Munkakor megnevezése: dajka
A munkahely neve, cime:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan/hatarozott idejii
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Munkaidé: heti 40 ora
Munkakozi sziinet: 20 perc
Helyettesitése: tavolléte esetében dajka helyettesiti. A kozvetlen felettese a tagintézmény
igazgato.
Alapszabadsaga 50 nap. Az alapszabadsagbol a munkaltatd a hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleléen 15 napra igényt tarthat, azzal rendelkezik. A szabadsag kiaddsa természetben
torténik. A szabadsagot- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo eldzetes jelzésének
engedélyezése utan a munkaltat6 adja ki. A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
Eldzetesen elkészitett szabadsagolasi tervnek megfelelden torténik a szabadsagok kiadasa. A
huzamosabb ideig tartd6 szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
munkavallalé a munkaltato felé 5 nappal az igénybevétel elott irasban jelzi.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgoz6- nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil
segitd dajka- tudomasul veszi, hogy munkéjat minden évben teljesitmény értékelés keretében
értekelik , amely értékelés eredménye a kovetkezd évi bér eltéritésének alapja.
Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az igazgatd irdnyitasa és ellendrzése
alapjan, a csoportmunkdjat a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, = kommunikdcios ¢és
beszédmintdjaval hasson a gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.
A tudomasara jutott pedagodgiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
A munkakor célja:

- Az 6vodaskoru gyermekek gondozasi feladatainak segitése, ellatasa



A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartasa, takaritdsa, Somogy
Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szolgéalatanak ¢és az intézményi HACCP
eldirasainak megfeleléen

Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A dajka altalanos feladatai a csoportokban:
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok
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A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a  tisztdlkoddsi teend6k ellatasdban. Az
ovodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

Szorosan egylittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitlizését. Munkakezdéskor az oOvodapedagdgussal megbeszéli a napi
tevékenységeket, informalodik a napi feladatokrol, teend6krol.

A csoportszoba elhagyasakor tajékoztatja az 6vodapedagogust, hova, miért tavozik és
mennyi ideig tart az elfoglaltsaga.

Délelott az ovondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik (mozgas, festés, vagas stb segitése).

Rész vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkezésnél, az 6ltdzésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a
helyes viselkedést (pl.: 0ltozés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipOk parositasa,
kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, orrfujas és vécéhasznalat helyes
modja).

Délelétt az o6vondvel egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozéas segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik.

Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket az étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a
gyermek jelének figyelembevételével.

Gondoskodik a terem szelldztetésérdl lefekvés elott.

Sziikség szerint elvégzi a fogmoso poharak, fésiik tisztantartasat, fertdtlenitését.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében és
készitésében kozremiikodik, az 6vodapedagdgus itmutatasait kovetve.

Az o6vodai tlnnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus Gtmutatasai szerint vesz részt.

Sétak, kiranduldsok alkalméval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujt mindségi szolgaltatast.
Hozzé4jarul a gyermekek kulturadlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitdsahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes, udvarias kommunikacioval).
Tevékenyen vesz részt a mindségbiztositds megvaldsitasaban.

Alkotoi médon mukodik egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatérsaival.
Hozzéjarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

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



A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon.
A gyermekekre az igazgatod kérésére az ligyeleti 7.00.-8.00. és 14.00 utani idészakban
egyedill is vigyazhat. Tilos a gyermekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni! Ez
vonatkozik a mosdora, 6ltozore.

A tisztasag megdrzésével, ANTSZ, NEBIH el6irasokkal kapcsolatos feladatai:
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A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremukodik.

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba, hozzatartoz6 6lt6z0k, mosdok, gyermekvécék, folyosok, felnétt 61t6z6
€s vécé takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak
megfeleléen. Az 6voda egyéb helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéséket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket a gyermekek elkiilonitve a gyermekektdl biztonsagos helyen tarolja.
A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Gondozza az 6voda udvarat, homokoz6 kornyékét, felsopri, feldssa, gereblyézi, nyaron
locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban. Télen elvégzi a ho
eltakaritdsat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az iddszakos
feladatokat melyekkel az igazgatdé megbizza.

Az iddszakos nagytakaritds és a nyari nagytakaritas soran kiilonds gonddal elvégzi a
fertotlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat.
Takaritasi és fertdtlenitési naplot vezet.

A torolkozoket meghatarozott idonként hetente, jarvanyiddszakban hetente kétszer
cseréli, mossa.

Kéthetente gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le- és felhuzéasarol.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat és felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyerek a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

A raktarakat rendben tartja.

A csoport textilidival, eszkozeivel, edényeivel, a leltar szerint elszdmol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

Tervezi ¢és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az igazgatdval.
Munkakdriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Az ételszallitotol atveszi az tizorait, ebédet, uzsonnat. A mennyiségét egyezteti, ezutan
ellendrzi az ételek mindségét és a szallitassal kapcsolatban a HACCP- eldirasok
betartasat. Negativ tapasztalatait jelzi az igazgatonak és az elkészilt jegyzokonyvet
tanuként aldirja.

Elokésziti a tizoérait, ebédet és uzsonnat és ehhez kapcsolodd feladatokat pl.:
mosogatast adagolast , ételminta elrakést elvégzi.

Az atvett ételeket az egészségiigyi eldirasoknak megfeleldé modon tarolja, és
kozvetleniil az ételfogyasztas eldtt - ha sziiksége- hiiti vagy melegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.

Talalads soran mintat vesz a HACCP- szabalyoknak megfeleléen. Ez vonatkozik a
sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is.

Etelmintas zacskoban datumozva 48 oraig az erre rendszeresitett hiitdszekrényben
tarolja.

Etkezés utan sszetakarit az étkez6 részen.



A HACCP- szabalyzatban el6irt megfeleld6 munkaruha és véddruha viselése mellett
annak tisztantartasat is végzi.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy barmilyen egyéb ok miatt nem kezdheti meg
tavolmaradasat azonnal jelezi kozvetlen vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak az 6vodaban tartézkodd vezetd/ helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Koteles helyettesitést ellatni, az ehhez kapcsolodo teenddket elvégezni.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonybo6l eredd kotelességének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan sz6l a megkeresett személynek.
A gyermekek biztonsaga érdekében a fObejarati ajtd kulccsal torténd zarva tartasarol
gondoskodik.

Egyedi fiités esetén gondoskodik a flités folyamatossdgat biztositd tiizeléanyag
terembe ill. kalyhaba to6rténd bekertilésérol.

A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagydsakor- ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

A munkatérsi értekezleten részt vesz.

Ha munkédja sordn balesetveszElyt észlel, koteles elhéritani, megeldzni, jelezni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a mobiltelefonjat,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Az intézményi telefonhasznalata magéancélra torténd hasznalata nem engedélyezett.
Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd szdban
vagy iradsban utasitja

Az 6voda teriiletén a tv-i eldirdsoknak megfeleléen dohanyozni nem lehet. Dohanyzas
céljabol a munkavégzésre kijeldlt helyet nem hagyhatja el. Dohéanyzas csak a kijelolt
helyen, az 6vodatdl min. 10 méter tavolsagra a munkakozi sziinetben lehetséges,
melyet eldre jelez kdzvetlen felettesének.

Az dvoda zarasakor dramtalanit, meggy6zddik az ajtok, ablakok zarasarol, betizemeli a
riasztot.

Az 6voda kulcsaiért felelosséggel tartozik.

Konyhai kisegit6é hidnyzasa esetén ill. konyhai munkavégzés esetén munkéjat a
konyhés dajka munkakori leirds szerint végzi.

Rendszeres kapcsolatot tart a tagintézmény igazgatoval, O6vondkkel, konyhai
dolgozdval, konyhai szallitoval.

A munkavallalo joga és kotelessége:

» Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

» A munkafegyelem betartasa.

» Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljainak megismerése, megvalositasanak segitése.
Darany, 2024.
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A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezOnek tartom.
Munkdmat a jelen munkakdri leirdsnak megfelelden végzem, 1 példanyat a mai napon
atvettem.

Darany, 2024.

munkavallalo

8.2.0vodapedagégus munkakdéri leirdsa

Adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletéskori neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

A munkahely neve, cime:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan/hatarozott idejii

Besorolasi kategoria: gyakornok/Ped 1./Ped. I1./Mesterpedagdgus

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkaidd: heti 40 6ra

Kottt munkaidd: 32 ora

Helyettesitése: tavolléte esetében Ovodapedagogus helyettesiti. Az 6vodapedagogus
kozvetlen felettese a tagintézmény igazgato.

Alapszabadsaga 50 nap. Az alapszabadsagbol a munkaltatd a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleléen 15 napra igényt tarthat, azzal rendelkezik. A szabadsag kiadasa természetben
torténik. A szabadsagot- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elézetes jelzésének
engedélyezése utan - a munkaltaté adja ki. A szabadsag kiadasa az esedékesség évében
torténik. Eldzetesen elkészitett szabadsagolasi tervnek megfelelden torténik a szabadsagok
kiadasa. A huzamosabb ideig tartd szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé munkavallal6é a munkaltato felé 5 nappal az igénybevétel eldtt irdsban jelzi.

A pedagogus munkaltatdi utasitdsra a munkaidon feliil tobbletfoglalkoztatasra kotelezhetd.
Ennek mértéke az adott nevelési évben az egyoldaluan elrendelt munkaiddt tekintve nem
haladhatja meg 60 6rat.

Tartos helyettesitésre csak a pedagogus €s a munkaltatd kozotti irdsban foglalt megallapodas
alapjan keriilhet sor, mely adott nevelési évre vonatkozik.

Az atfedési id6 meglétének hidnya esetén a pedagdégus napi 2 Oraban tartds helyettesitésre
kotelezheté-megallapodas alapjan- melynek idejébdl éves szinten az éves 60 oOra elrendelt
helyettesités levonhato.

Az ovodapedagogus tudomdsul veszi, hogy munkajat minden évben teljesitmény értékelés
keretében értékelik, amely értékelés eredménye a kdvetkezd évi bér eltéritésének alapja.

Az 6vodapedagogus tudomasul veszi, hogy kinevezése elfogadasaval kotelezéen a Nemzeti
Pedagogus Kar tagjava valik, igy ra nézve kotelezo a Kar Etikai Kodexének betartasa.

Az 6vodapedagodgus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek egyéni differencialt nevelése €s fejlesztése, a gyermekek
személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
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gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatirozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi dnalldan és feleldsséggel.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkotd6 modon egyiittmiikddik a neveldomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Kollégairdl, munkatarsair6l a gyermekek ¢és sziileik el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel
beszél.

e Csaladkozpontu szemléletet képvisel, ezt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban.

e Koveti a pedagogiai programban lefektetett nevelési folyamat nyitottsdgon, pozitiv
gondolkodéson alapuld nevelési moédszereit.

e Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

o FEletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében!

Fobb tevékenységei:

e Feladata az intézmény ¢és a munkakozdss€g munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai alapjan felkésziil a tervszer
nevelémunkara, a tématerveket, foglalkozasterveket ir, azokat alkalmazza, el6késziti
vagy elkésziti a sziikséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat, ellatja a szakmai
munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

Munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik.

Legalabb 10 perccel a munkaid6 kezdete elétt koteles a munkahelyén tartozkodni. Ha
munkajat betegség vagy egyéb mas ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelzi
igazgatodja felé, hogy hatékony helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelOtevékenysége

keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjadt nem hagyhatja felndtt
feltigyelete nélkiil.

e A gyermekek egészségligyl allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi

képességeinek fejlodésérol a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

e A humanista pedagdgiai elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat.(testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valdeltavolitas, alvasra vagy
étel elfogyasztasra vald kényszerités vagy tiltas stb.)

e Nyilvantartja a hianyzo ¢és az étkezd gyermekeket.

e Rendszeresen ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek fejlodését, teljesitményét errdl a
személyiséglapban feljegyzést készit, a gyermek sziileiknek visszajelzéseket ad
elérehaladasuk mértékeérdl.

e Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositja a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Folyamatosan végzi a gyerekek
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felzarkoztatasaval, az  esélyegyenldség  biztositdsat, tehetséggondozasaval
kapcsolatos feladatokat, biztositja az egyenlé hozzaférés elvét.

e A mérési eredményekrol Osszegzést, fejlesztési tervet készit, mely a késObbi tervezési
feladatainal hatékonyan hasznal fel.

¢ Javaslatot tesz az 6vodai munkaterv pedagogiai, szervezési, stb. feladataira.

e Minden 6vodapedagdégusnak hivatdsabol eredd kotelezettsége, hogy fejlessze szakmai
¢s altalanos miuveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében
hasznalja fel az Onképzésben, és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket.

e Részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon.

e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével, az intézmény szemléletével.

e Szorosan egyiittmiikddik a nevel6-oktatd munkét segitd dajkaval az intézmény
pedagdgiai €s esélyteremtési céljainak elérése érdekében.

e Munkakezdéskor megbeszéli a dajkaval a napi tevékenységeket, feladatokat.

e A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez,- sétak, kiranduldsok- gondoskodik a
biztonsagos helyszinekrdl, kiséretrol.

e Bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

o Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositasaért, a csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért feleldsséget vallal. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

o Kiséri a rabizott gyermekeket az Ovodai- kozségi iinnepségekre, hangversenyre,
szinhazlatogatasra, sportrendezvényekre, kiranduldsokra stb.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiligyi felvilagosito tevékenységeével
hozzajarul az 6vodai és csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek ¢és a
sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

e Részt vesz az 6vodai sziiloértekezleteken, megszervezi és vezeti azt, szlikség szerint
fogaddorat, nyilt napot, csaladi napot tart.

e A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldémunkéarol,
Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

o Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében, ennek
érdekében szoros kapcsolatot dpol a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal.

¢ A nevelés folyamatossaganak érdekében kapcsolatot tart fenn az iskolaval, résztvevdje
az 6voda- iskola 4tmenet biztositdsanak.

e Tamogatja az orvos, védond, csaladsegitd, szakszolgalatok munkajat.

e Ismeri és betartja, a szilokkel, gyermekkel betartatja az intézmény pedagogiai
programjaban megfogalmazott legfontosabb célkitlizéseket.

e Ismeri, betartja és betartatja az intézmény SZMSZ —€ben ¢és Hazirendjében
megfogalmazottakat.

Az dvodara harul6 feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezetd utasitdsa szerint:

e nevelés elokészitése

o Sziil6i értekezlet, fogaddora tartasa

e Eldadas, beszamold, gyakorlati bemutat6 tartasa
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JegyzOkonyv vezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidén feliil is.

Palyazatirasban valo részvétel.

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi, tizvédelmi, els6segély nyu;jtasi feladatokat.

Gyermekvédelmi feladatok elvégzése

Munkakdzosség vezetoi, tagsagi feladatok

eseti helyettesités ellatdsa — heti 4 6rdban egyoldaltian is elrendelhetd

Kiilonleges feleldssége:

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatoja felé.

Munkaidd alatt csak az intézményben 1éve igazgatd engedélyével hagyhatja el az
6vodat (épiilet, udvar).

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az 6vodaval kapcsolatos
informéciokat, és munkajaval kapcsolatosan a szolgalati titkot megorzi.

Az 6voda teriiletén a tv-nyi eldirasoknak megfelelden dohdnyozni nem Iehet.
Dohanyzés céljabol a munkavégzésre kijeldlt helyét nem hagyhatja el.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit
gyorsan a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el. Az intézményi telefon magancélra
torténd hasznalata nem engedélyezett.

Felettese hianyzédsa esetében naponta tobbszor is figyelemmel kiséri az email
iizeneteket, intézményi adatszolgaltatasi kotelezettségekben lehetdsége szerint részt
Vesz.

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirds modositasara, kiegészitésére a munkaltatod jogosult.

Darany,

Ungvariné Kun Eszter

foigazgatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomésul veszem ¢és
maradéktalanul teljesitem.

Darany,
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koznevelési foglalkoztatott alairasa



8.3.Kiegészit6 munkakdri a tagintézmény igazgaté megbizdashoz

A kotelezd oraszamon beliil (beiratott gyermeklétszamtol fiiggéen heti 24-26 oOra)
6vodapedagogusi feladatok ellatasa a gyerekcsoportban.

A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

A kételezo 6raszamon feliil elldtando vezetdi feladatai:
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Tagintézmény-igazgatoként felelés a tagintézmény szakszerli é&s tdrvényes
miikodtetéséért.

Mindenkor segiti és tdmogatja az 6vodai korzet hosszu ¢és rovidtava célkitlizéseinek
megvaldsitasat legjobb tuddsa szerint.

A nevelési program célkitlizéseit figyelembe véve a nevel6testiilet munkajat segiti,
vezeti.

Minden évben gondoskodik a nevelési program bevaldsarol, annak esetleges
Eldsegiti és tdamogatja a neveldtestiileten beliil miikodo szakmai kézosségek munkéjat.
Elkésziti az oOvodapedagdgusok és a nem pedagdégus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellenorzi annak betartasat.

Sziikség szerint hivja 0ssze a tagintézményben a nevelbtestiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.

Biztositja az egészségiigyi elbirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ —szel, és a
szlikséges intézkedéseket onalldoan megteszi.

Elkésziti a szabadsagolési iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Kapcsolatot tart a kdzvetlen telepiilési fenntartdval, a sziilokkel, az 6dnkormanyzati
képviseldvel, és valamennyi tarsintézmény munkatarsaval.

Szervezi €s iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritdsi sziinetben, ligyeletet
tart az el0zetes beosztas alapjan.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari €letét az 6vodaban, kirandulasokat, sétakat
szervez, biztositja a sziikséges eszkozoket.

Ellendrzi a munkavédelmet €s a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.
Ellendérzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi [égkor megteremtését.

Az éves normativa ¢€s statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztositja a
pontos ¢és korrekt adatszolgéltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti, nyitasardl és
lezarasol gondoskodik.

A belséellendrzési feladatokat 6nalldan, hataridore ellatja.

A Dbalesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozdsi ¢és selejtezési bizottsdgnak, azok eldkészitésében és
lebonyolitasdban aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegdvas hathatds betartasara és betartatasara.

Az ovoda rendezvényeinek el6készitésében, a sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kozremiikodik.

Sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a
tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.



Koordinalja a szakmai innovaciot, a programbevalo és értékeld bizottsagok munka;jat.
Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes €s szakszerli mikodését.

A takarékos felhasznalés lehetdségeit, az eszk6zok megdvasat.

A pedagogiai programban meghatarozott neveld-fejlesztd6 munka szakszer(i
végrehajtasat, megvalositasat végzi €s ellendrzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai t4jékoztatasat.

Aktivan részt vesz az intézményegységre vonatkozo teljesitményértékelési
feladatokban

Aktivan részt vesz az intézményegységre vonatkozo onértékelési feladatok ellatasaban
Ellendrzések alkalmaval arrdl azonnal tajékoztatast a féigazgatd/ helyettesek felé.

A tagdvoda- igazgaté javaslatot tesz:

az 6voda éves pedagodgiai munkatervéhez és pedagdgiai programjahoz;

az SZMSZ és a hazirend 0sszeallitasahoz;

a koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz;

tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagogusok szakvizsgara
valo felkészitéséhez;

sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések dsszeallitdsdhoz;

jutalmazasokra, hatarozott idejii kereset kiegészitésre, kitlintetésekre, orszagos ¢és helyi
elismerésekre val6 felterjesztésre;

palyazatokon valo részvételre;

szakirodalom vasarlasara;

a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vondsara;

a nevelési program folyamatos megujulasara, korrekciojara;

neveldtestiileti értekezletek téméajara, lebonyolitdsara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesere

A kozvetlen beosztott kollégai teljesitményértékelésében a ( TER) alapjan torténd
béreltéritésekre javaslat tételi joggal rendelkezik, annak irasba torténd foglalasaval.

8.4.Kiegészité munkakori leirds a munkakézésségvezetdi megbizdshoz

A kotelezd o6raszamon belill ( beiratott gyermeklétszdmtol fiiggden heti 24-26 ora)
6vodapedagogusi feladatok ellatasa a gyerekcsoportban.

A teljes munkaidd kitdltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

A kotelez6 éraszdamon feliil elldtandd vezetéi feladatai:
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Mindenkor segiti és tdmogatja az 6vodai korzet hosszu és rovidtava célkitlizéseinek
megvalositasat legjobb tudasa szerint.

A nevelési program célkitlizéseit figyelembe véve a nevel6testiilet munkdjat segiti,
vezeti.

Minden évben gondoskodik a nevelési program bevaldsardl, annak esetleges
Iranyitja a szakmai munkakozOsségi tagoknak a nevel6-oktatdé munka fejlesztése, 0j
pedagogiai eljarasok keresése és alkalmazasa, tapasztalatcsere, tovabbképzés segitése
c€ljabol tartott tervszerinti megbeszéléseit.



A munkakodzosség vezetd - a munkakdzosségi tagokndl — az intézményvezetdvel,
tagintézmény vezetokkel csoportlatogatasokat végez, részt vesz a megbeszélésen.
Javaslataival segiti az 6vondk munkajat.

e A pedagogusok tovabbképzési tervének Osszeallitasaban aktivan részt vesz.

e Folyamatosan vegyen részt tovabbképzéseken, onképzése allando legyen.

Osztdéndzze az d6vodapedagogusokat szakiranyu végzettségek megszerzésére.

e Feladatai tovabba:  aktudlisan az érintett munkakdzosség feladatinak felsorolasa
kovetkezik
Evente egy alkalommal beszdmol az intézményvezetésnek a munkakdzosség munkajarol.

8.5.Pedagdgiai asszisztens (noks) munkakori leirdsa

Adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletéskori neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Munkakor megnevezése: dajka

A munkahely neve, cime:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan/hatarozott idejii

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Munkaidé: heti 40 ora

Munkakozi sziinet: 20 perc

Helyettesitése: tavolléte esetében dajka helyettesiti. A kozvetlen felettese a tagintézmény
igazgato.

Alapszabadsaga. 50 nap. Az alapszabadsagbol a munkaltatdé a hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleléen 15 napra igényt tarthat, azzal rendelkezik. A szabadsdg kiaddsa természetben
torténik. A szabadsagot- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo eldzetes jelzésének
engedélyezése utan a munkaltato adja ki. A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
Eldzetesen elkészitett szabadsagolasi tervnek megfelelden torténik a szabadsagok kiadasa. A
huzamosabb ideig tartd6 szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
munkavallalé a munkaltato felé 5 nappal az igénybevétel elott irdsban jelzi.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgoz6- nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil
segitd dajka- tudomasul veszi, hogy munkajat minden évben teljesitmény értékelés keretében
értékelik, amely értékelés eredménye a kovetkezd évi bér eltéritésének alapja.

Munkéjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az igazgatd irdnyitasa és ellendrzése
alapjan, a csoportmunkdjat a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, = kommunikdcios ¢és
beszédmintdjaval hasson a gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Az olyan 6vodai telephelyeken, ahol nem 3 csoportos az 6évoda, tudomasul veszi, hogy az
elozetes egyeztetést kovetden atrendelhetd mas oOvodai telephelyre is feladatvégzésre.
Utazasat - az eldzetesen szamdra valamennyi kijeldlt tagintézmény esetében - munkéba
jarasként kezeli, akként szamol el vele.
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A pedagdgiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportban:
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Koteles gondoskodni a gyermek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

Munkdja sordn egyiittmiikodik az Ovodapedagdgussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Aktivan részt vesz a kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében.

A pedagbgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében egyeztet az
o6vodapedagdgussal a napi feladatokrol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,
egylittmikodik az 6vodapedagdgussal a foglalkozasokon, a tevékenységek soran az
altalanos jellegli neveldomunkaban, a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint aktivan részt vesz a
gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsban, igy: étkezésnél, Oltozkodésnél,
tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
o6vodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket az étkezések utan leszedi.

A réabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

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

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermek jelének figyelembevételével.

Gondoskodik a terem szelldztetésérdl lefekvés elott.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujt mindségi szolgaltatast.
Hozzé4jarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitdsahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes, udvarias kommunikacioval).
Az o6vodai tlnnepélyeken, hagyomdanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus Gtmutatasai szerint vesz részt.

Sétak, kiranduldsok alkalméval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segiti a szervezett
tevékenységek el0készitésében, levezetésében. Esetenként Onalldban megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Dekoraciot készit.

Segiti a gyermekek reggeli atvételét és délutani hazabocsatasat.

A gyermekekre az igazgatd kérésére az ligyeleti 7.00.-8.00. és 14.00 utani idészakban
egyedill is vigyazhat. Tilos a gyermekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni! Ez
vonatkozik a mosdora, 6ltozore is.

Ovondi titmutatas alapjan 6nalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.



A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagégus utmutatdsa szerint a
gyermekkel gyakorolja, gyakoroltatja.

A napkdzben megbetegedett gyermeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan ¢és pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

A munkatarsi és nevelOtestiileti értekezleten részt vesz.

Aktivan jaruljon hozzé az 6voda a j6 munkahelyi légkdrének kialakitdsahoz.

A gyermekek, a sziilok, munkatarsak emberi méltosagat €és jogait, maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

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

» ajohiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfeleléen

» a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve

» munkaidején kiviil nem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

» véleménynyilvanitashoz valdé jogat a munkaltatdé jo hirnevét jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté moddon nem
gyakorolhatja.

» Koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara.

Tevékenységét a tagintézmény igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette a
munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikodési rend, az igazgatoi utasitdsok és a nevelOtestiileti hatarozat
betartasa alapjan végzi.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes igazgatot.

A pedagogiai asszisztens egyéb feladatai:
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Az 6vodéban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elott 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy barmilyen egyéb ok miatt nem kezdheti meg
tavolmaradasat, azonnal jelezi kozvetlen vezetdjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkaid6 alatt csak az Ovodéaban tartozkodd vezetd/ helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Koteles helyettesitést ellatni, az ehhez kapcsolodo teenddket elvégezni.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonybo6l eredd kotelességének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan sz6l a megkeresett személynek.
A gyermekek biztonsaga érdekében a fobejarati ajtokulccsal torténd zarva tartasarol
gondoskodik.



A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot

tehet.

e Elldtja mindazokat a rendszeres vagy esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato
szOban vagy irdsban a feladatkorébe utal.

e Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznadlja a mobiltelefonjat,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

e Az intézményi telefonhaszndlata magancélra torténd hasznalata nem engedélyezett.

¢ FEllatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd szoban
vagy irdsban utasitja

e Az dvoda teriiletén a tv-i eldirdsoknak megfeleléen dohanyozni nem lehet. Dohanyzas
céljabol a munkavégzésre kijeldlt helyet nem hagyhatja el. Dohanyzas csak a kijelolt
helyen, az 6vodatdl min. 10 méter tavolsagra a munkakozi sziinetben lehetséges,
melyet eldre jelez kozvetlen felettesének.

e Az 6voda zarasakor aramtalanit, meggy6zddik az ajtok, ablakok zarasarol, betizemeli a
riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért felelosséggel tartozik.

Ellendrzésére jogosultak:
e Fdigazgatd, foigazgato- helyettes, tagintézmény- igazgatd, 6vodapedagdgusok.
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézmény munkatervében jeldltek szerint.

Darany, 2024.

Ungvariné Kun Eszter
foigazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezOnek tartom.
Munkdmat a jelen munkakdri leirdsnak megfelelden végzem, 1 példanyat a mai napon

atvettem.

Darany, 2024.

munkavallalo
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8.6.0vodatitkdar munkakori leirds

Adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletéskori neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Munkakor megnevezése: dvodatitkar

A munkahely neve, cime:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan/hatarozott idejii

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Munkaidé: heti 40 ora

Munkakozi sziinet: 20 perc

Helyettesitése: tavolléte esetében élelmezési asszisztens helyettesiti. A kozvetlen felettese a
foigazgato.

Alapszabadsaga 50 nap. Az alapszabadsagbol a munkaltatd a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleléen 15 napra igényt tarthat, azzal rendelkezik. A szabadsag kiadasa természetben
torténik. A szabadsagot- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo eldzetes jelzésének
engedélyezése utan a munkaltatd adja ki. A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
Elézetesen elkészitett szabadsagolasi tervnek megfelelden torténik a szabadsagok kiaddsa. A
huzamosabb ideig tartd szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
munkavallal6 a munkaltaté felé¢ 5 nappal az igénybevétel eldtt irasban jelzi.

Feladatai:
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Minden honap 2-ig elkésziti az 6vodai intézményegységekre vonatkozd (Dradvamenti
Ovodak) ho végi jelentéseit, valtozasjelentéseit. Figyeli a szerzodések lejartat, a
koltségvetésbe tervezett, esedékessé vald személyi kifizetések datumait.

Minden héten 0Osszeallitja a Csaladsegitd Kozpont felé benyujtott gyermekvédelmi
heti jelentéseket.

Az intézmény dokumentacioit, leveleket, jelentéseket, jegyzokonyveket, pedagogiai
anyagokat elektronikusan €s papir alapon kezeli a féigazgatd Utmutatasai alapjan.
Naprakészen kezeli ¢és vezeti a szigori szamaddsu nyomtatvanyokat, utikoltség
elszdmolasokat késziti eld .

Az dvodai napi adminisztraciot folyamatosan végzi és vezeti.

Folyamatosan tdjékozodik a megjelend, az O6vodat, sajat munkdjat érinté 1)
rendeletekrdl

Munkajat a kijelolt irodaban végzi, telefontligyeletet tart, lizeneteket vesz, és tovabbit.
Egyeztetési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik, a foigazgatd és foigazgatd —
helyettesek felé.

Siirgds esetekben azonnal, - altalaban hetenként - t4jékoztatist ad a tagdvoda
vezetdinek.

Személyi adatokat kezeli és vezeti, figyelemmel kiséri a KIR rendszerben és papir
alapon, utdbbinal, azok zart szekrényben torténd tarolasara tigyel.

Normativak felhaszndlasardl napra kész nyilvantartast vezet, gylijti az elszamolas
alapjat képezd szamlak, bizonylatok, kotelezettségvallald lapok masolatat, az estleges
egyszerusitett kdzbeszerzési eljarasok anyagait.



e Elvégzi a postai tigyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti
azok megfeleldségét a tagintézmények felé is, ellatja a sziikséges nyomtatvanyokkal,
ellendrzi azok napra kész vezetését.

e Napi rendszerességgel figyeli az 6voda email- cimére érkezd informaciokat, leveleket,
feladatokat.

e Napi rendszerességgel nyomon koveti a munkavallaloi adatokat a KIR rendszerben

e Figyelemmel kiséri a HACCP eldirasainak betartdsat, a talalokat ellatja a sziikséges
nyomtatvanyokkal, ellendrzi azok napra kész vezetését.

e Az 6vodéakba felvett gyermekek adatait felviszi a KIR rendszerbe, a rendszert sziikség
szerint feltolti a sziikséges adatokkal (érkezd, tavozd gyermekek adatainak
modositasa, SNI, BTM, hatranyos helyzet rogzitése, folyamatos nyomon kovetése).

e Az éves statisztikdhoz sziikséges adatokat kigyjti, kiilonb6zé szempontok szerint
rendszerezi és rogziti a KIR stat. rendszerbe.

e Vezeti és rendszerezi a dolgozok tovabbképzéseinek kezelésérdl szol6 nyomtatvanyt.

e Megigényli az OKTIG feliileten a pedagdgus igazolvanyokat, azok kiosztasarol
gondoskodik.

e Minden hénap elején kikiildi az aktudlis nyomtatvanyokat a tagintézmény
igazgatoknak, ¢élelmezés vezetOknek, csaladsegitOknek.

o Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat elott a dolgozoknak kitdlti a vizsgalathoz

sziikséges dokumentumokat.

Nyilvantartast vezet a dolgozok munkaruha és cipd méretérol.

A kozfoglalkoztatott dolgozoknak munkakori leirast, tdjékoztatot készit.

Technikailag kezeli az allaspalyazatokat a Kozigazgatasi Allasportal honlapjan.

Minden harmadik hénapban, vagy igény szerint, begylijti az 0sszes tagintézmény ¢€s az

iroda tisztitoszer igényét, melyet 0sszesités utan megrendel az Assist- Trend Kft.-t6l,

folyamatosan végig kiséri a termékek hianytalan kiszallitasat, probléma esetén intézi
azok potlasat.

e Fénymasolo papirt, irodaszert rendel.

e Hovégi jelentést ad a gz és &ram POD- r6l az INTERMET feliileten.

e Vezeti a munkavallalok havi szabadsig nyilvantartisat, azokat az Allamkincstar
(KIRA) rendszerében havonta rogziti, jelenléti iveket 6sszegyljti, azokat rendszerezi.

e Minden olyan feladat elvégzése, amivel a munkaltatd megbizza.

e A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Barmilyen szakmai
kérdésben az érdekléddket tapintatosan a féigazgatohoz iranyitja.

Egyéb:
e Munkaidé alatt, maganligyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben haszndlja a telefont.
e Munkahelyén a munkakezdés el6tt 10 perccel atdltozve, munkavégzésre készen
rendelkezésre all.
e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi, egészségiigyi ¢és
balesetvédelmi szabalyokat

A munkakori leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirds modositasara, kiegészitésére a munkaltatd jogosult.
Darany, 2024. 02.15.

Ungvariné Kun Eszter
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foigazgatod

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomdasul veszem ¢és
maradéktalanul teljesitem.

Darany, 2024. 02.15.

munkavallalo

8.7.Fiit6 - karbantarto- takaritéo munkakori leirdsa

Dolgozo6 neve:

Sziiletéskori neve:

Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Allandé lakcime:

Jogviszonya:
Munkahelye:

Munkahelyi szervezeti egység megnevezeése: .......ovvvevneennnennnn.. tagovoda
Munkavégzésének helye:

Felettese:

tagovoda — igazgatd

Legfontosabb feladata:

133

A gyermekek érkezése el6tt végigjarja az dvoda épiiletét, udvarat, sziikség
esetén haritja az eléfordul6 hibakat..

Naponta rendben tartja a homokozokat, a homokot feldobdlja, a balesetveszélyt
elharitja.

Tisztan tartja az 6voda ill. udvarat, 6voda kornyezetét, kéthetente, ill. sziikség
esetén fiivet nyir az eldirasoknak megfelelden.

Gondoskodik a mindenkori fiitésrél, megfeleld homérséklet biztositasarol, a
takarékossagot szem eldtt tartva.

A kazan iizemeltetése, méroorak, miszerek, biztonsagi berendezések,
termosztat folyamatos ellendrzése.

Gondoskodik a kazanhaz, kiils6 raktar, fahaz, rendjérol.

Betartja a tliz ¢s munkavédelmi eldirasokat.

Nyilaszarok allapotanak ellendrzése, javitasa.

Ellatja az 6voda, teriiletén és az 6vodahoz tartozé karbantartasi feladatokat.

A fajatékokat idoszakonként lefesti.

Nyari idoészakban elvégzi a z0ldnovényzet apolasat, nyirasat, ontdzését

T¢li id6szakban eltakaritja a havat, biztositja a kozlekedési utak jarhatosagat.
Rendben tartja, ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, lakatokat, hiany
esetén jelez a tagbvoda vezetonek.

Kéthetente a szemetes napon a kukat kitolja, ill. iirités utdn a rendeltetési
helyére visszatolja.

Anyagigényét elézetesen egyezteti a szakmai vezetdjével, valamint a
tagovodaigazagtoval.

Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott szerszamokért, karbantartasi
anyagokért.



Besegit az ¢vodai rendezvényekhez sziikséges eszkozok, berendezések
mozgatasahoz.

Nagytakaritas alatt segitséget ny;jt a takaritasnal.

Az ovoda teriiletén idegen személy nem tartézkodhat. Ha ilyet lat, megkérdezi
jovetele céljat.

Az 6voda, tulajdonat képezo targyat, eszkozt a tagovoda igazgatd tudta nélkiil
senkinek nem adhatja oda.

A felsoroltakon kiviil munka idejében elvégzi a munkakorébe fel nem sorolt,
de flitéshez, karbantartashoz tartozé feladatokat, melyekkel a tagovoda vezetd
megbizza.

Az Ovoda, belsG életére vonatkozd értesiiléseket koteles hivatali titokként
kezelni, megOrizni.

Az o6vodaba, érkezd kiilsé személyeknek, illetve a sziiloknek semmiféle
felvilagositast nem adhat.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat
jelezze a tagdvoda vezetdnek ill. a szakmai vezetonek.

Kiilonleges feleldssége:

Egyéb:

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi
eldirasoknak megfelelden hasznalja, allagmegdvasukrdl gondoskodik.

A kazanhaz biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast.
A rabizott kulcsokért teljes felelosséggel tartozik.

e Munkaidé alatt, maganligyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont.
e Munkahelyén a munkakezdés el6tt 10 perccel atoltozve, munkavégzésre készen
rendelkezésre all.
e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi, egészségiligyi és
balesetvédelmi szabalyokat
A munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirds mddositasara, kiegészitésére a munkaltato jogosult.
Darany, 2024. 02.15.

Ungvariné Kun Eszter
féigazgatod

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomdasul veszem ¢és
maradéktalanul teljesitem.
Darany, 2024. 02.15.
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8.8.Féigazgatéi munkakori leirds

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletéskori neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Munkakor megnevezése: foigazgatod

A munkahely neve, cime:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan/hatarozott idejii

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Munkaidé: heti 40 ora

Munkakozi sziinet: 20 perc

Helyettesitése: tavolléte esetében foigazgatd — helyettes helyettesiti. A kozvetlen felettese a
Barcsi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas elndke

Alapszabadsaga 50 nap. Az alapszabadsagbol a munkaltatd a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleléen 15 napra igényt tarthat, azzal rendelkezik. A szabadsag kiadasa természetben
torténik. A szabadsagot- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 -eldzetes jelzésének
engedélyezése utdn a munkaltatd adja ki.. A huzamosabb ideig tartdé szabadsagot a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalé a munkaltatd felé 5 nappal az
igénybevétel elott irasban jelzi.

I. Az intézmény vezetdjeként felelds:

» az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért,

» az ésszerl és takarékos gazdalkodasért
Gyakorolja:

» ajogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat
Dont:

» az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorbe

Kiemelt feladatai:

» Felelos vezetoként tervezi, iranyitja, ellendrzi a tobbcélt, kozos igazgatasu intézmény
szakszerl €s torvényes mikodését:
az alkalmazottak munkajat, és
biztositja az ésszerli gazdalkodast
az ovodai intézményegységben a pedagogiai programnak megfeleld gondozasi és
nevelési tevékenységet
a csaladsegitdé intézményegységben a szocialis tv altal eldirasok betartdsaval a
csaladok gondozasat
konyhai intézményegységben a tv eldirasoknak megfeleléen a szocidlis ¢és
gyermekétkeztetés ellatasat

Y V. VYVV

Feladat- és hataskore:
» asziil6i kozosséggel, a fenntartdval és a partnerszervezetekkel torténd egylittmikddés
» anevelOtestiilet és az alkalmazotti kzosség vezetése
» anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése
» a gyermekvédelmi munka irdnyitasa
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>
>

>

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben, a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel

konyhai feladatellatasi helyek szakszeri miikodtetése

Az intézmény vezetdjével szembeni altaldnos elvarasok:

>

>
>
>
>

Az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa

Az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
Az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

A vezet6i kompetenciak fejlesztése

Kizardlagos jog- és hataskore:

>
>
>
>

>

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa

az alkalmazottak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalés

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény vezetdje a Nkt. 69. §-aban meghatarozottakon tul felel:

>

>

>

YVVYYVYYV A\

A\

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért

az intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozéasi, adatszolgaltatisi, = beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért,
hitelességéért

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért
az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért

a kockazatkezelésért

a HACCP rendszer mitkddtetéséért

a koznevelési intézmények informdacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolddo
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon torténd ellatasaért

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR)

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok  folyamatos Osszhangjdért, a megfeleld irattar kialakitasaért ¢és
mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
feliigyeletéért

II. A tobbcélu, kozos igazgatast intézmény egysége a csaladsegitd szolgalat

A szakmai munka irdnyitdsa a - GYVT uUtmutatisa alapjan — az intézményvezetd feladata.

Ebbdl adodo sajatos feladatai:

136



I11.

A\

VVVY VYV ¥V VVVY

IV.

gondoskodik a fér6helyek betoltésérol, a kisgyermekek felvételével kapcsolatos
eljarasrend mikodtetésérdl, az ezzel kapcesolatos dokumentumok vezetésérol
megteremti a bolcsdde mitkddési, személyi €s targyi feltételeit, kialakitja a bolcsdde
hazirendjét

értékeli, segiti, ellendrzi a bolcsddei dolgozok munkajat annak érdekében, hogy a
bolcsddében gondozott gyermekek fejlédése harmonikus legyen

irdnyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat
figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek életkoranak, fejlettségi
szintjének €s biztonsaganak megfeleljenek

betartatja a higiénés kdvetelményeket, gondoskodik ezek feltételeinek meglétérdl
vezeti a KENYSZI adatszolgéltatasi rendszert (napi jelentések, egyéb jelentési
kotelezettségek ellatasa)

feliigyeli, ellenérzi a kisgyermeknevelok kotelezd tovabbképzési rendszerét,
nyilvantartja a tovabbképzési pontszdmokat

elkésziti a bolcsddei dolgozdk munkaidd nyilvantartasat/elrendelését
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Munkakorébol/beosztasabol adodo, elvart magatartasi kovetelmények

A gyermekekkel és sziileikkel szemben empatikus, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartést
tantsitson. Nevelési stilusat a hitelesség jellemezze (érzései- gondolatai-viselkedése
Osszhangja).

Tartsa tiszteletben a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat, személyiségi jogait, €s -
pedagbgiai hitvallasat nem feladva -, azokat semmilyen koriilmények kozott ne sértse
meg.

Alkalmazza tudatosan az egyenld banasmaod elvét.

Tartsa tiszteletben és toleralja a méassagot.

Ovodai munkéja soran tantsitson vilagnézeti és politikai semlegességet.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében.

Ismerve sajat adottsagait, lehetdségeit, korlatait, hibait, a visszajelzéseket, biralatokat
pozitivan hasznositsa munkajaban.

Személyes tulajdonsagai (megbizhatosag, pontossag, kovetkezetesség,
kiegyenstlyozottsag, aktiv feladatvallalds) segitsék eredményes munkavégzését.

Fogadja el mésok segitségét, és segitsen masoknak.

Mutasson példat a tiirelem ¢és a kulturalt magatartas terén.

Villaljon részt a kozdsség konfliktusainak megoldasaban.

Az intézmény belsO életére vonatkozod értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

Ovodapedagégusi munkakorébdl adodo pedagogiai — szakmai feladatai

Altalanos szakmai feladatai:

» Pedagogiai neveldomunkijaban alapelvként tartsa szem el6tt a gyermeki
személyiség elfogadasat, tiszteletét, a gyermek szeretetét, megbecsiilését, és a felé
iranyul6 bizalmat.

» Pedagogiai neveldmunkdja soran gondoskodjon a:

- gyermeki sziikségletek kielégitésérol,
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- az ¢érzelmi biztonsagot nyOjtd6 derlis, szeretetteljes oOvodai légkor
megteremtésérol,

- a testi a szocialis és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus
alakitasarol,

- a gyermeki kozosségben végezhetd sokszinli — az életkornak és fejlettségnek
megfeleld — tevékenységekrdl, kiilonds tekintettel a méassal nem helyettesithetd
jatékrol,

- e tevékenységeken keresztiil az ¢életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez
igazod6 miiveltségtartalmakrol, emberi értékek kozvetitésérol.

Az életkori és egyéni sajatossagok, valamint az eltérd fejlodési tlitem figyelembe

vételével segitse elé a gyermekek sokoldalu, harmonikus fejlodését,

személyiségiik kibontakozasat, a hatranyok csokkenését.

Nevelomunkaja sordn biztositsa a nemzetis€éghez tartozd  gyermekek

Onazonossaganak megorzeését, apoldsat, erdsitését, atorokitését, a multikulturalis

nevelésen alapuld integracié lehetdségét.

Szakmai tevékenységével jaruljon hozza a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és

erkolcsi fejlodésének, jollétének, a csalddban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, szakszerlien végezze, a gyermekek testi

épségeének, egészségének megdvasat szem eldtt tartva.

Kommunikacidés megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen forduljon a

gyermekek ¢és a csalad felé.

Redlis Onismerete birtokaban, személyiségének pozitiv vonasait felhaszndlva

végezze munkajat.

Ismerje az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belil az egyes

dokumentumok funkciéjat, tartalmat, fobb Osszefiiggéseit.

Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a

meghatarozott szervezeti és muikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett

jogok és kotelezettségek figyelembe vételével végezze.

Tartsa be a szakmai illetékesség hatarait, munkdjat a szakma értékeinek és etikai

szabalyainak megfelelden végezze.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében

szervezze.

Nevelomunkaja soran a gyermeki ¢és sziloi jogok tiszteletben tartdsaval, azok

érvényesiilését biztositva jarjon el.

Tartsa be a személyes ¢és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo jogszabalyi

eldirasokat.

Részletes pedagdgiai - szakmai feladatai
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Pedagbgiai nevelomunkajat onalldan, teljes kort felel@sséggel lassa el, melyre
irasban, tervszeriien is fel kell késziilnie az érvényben 1€évé alapdokumentumok
eldirasai €s ajanlasai szerint.

Tudéasdnak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
viselkedésével modellértékii szerepet tolt be.

Torekedjen arra, hogy a gyermeket az 6vodakban érzelmi biztonsag, allando
értékrend, deriis, kiegyensulyozott, szeretetteljes 1égkor vegye kortil.

Torekedjen az esztétikus, harmonikus kornyezet megteremtetésére, ennek
létrehozasaban, alakitasaban aktivan vegyen részt az egyes tagintézményekben.



Biztositsa a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6, eszkoz,
¢lmény). A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

Munkdjaban prioritast €¢lvezzen a gyermeki kompetencidk, képességek, készségek
fejlesztése. Tevékenységében érvényesiiltesse a modszertani sokszinliséget,
alkalmazza a korszerli tanuldsszervezési eljarasokat (projektmoddszer, témahét,
modularis elemek).

Differencialt neveléssel gondoskodtasson arrdl, hogy valamennyi gyermek
megkapja a sziikségleteinek ¢és a képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést.
Nevelomunkajanak kiemelt eleme legyen a hatranykompenzacié elérése
valamennyi tagdvodaban, segitse el6 a tehetséggondozas Ilehetdségeinek
biztositasat az egyes tagovodakban. .

A sajatos nevelési igényli, és a tanuldsi, beilleszkedési nehézséggel kiizdd
gyermekek megfeleld ellatdsa, segitése, tamogatdsa érdekében folyamatosan
konzultaljon a szakszolgalat vezetdivel, a segitd szakembereivel, valamint a
tagintézmény igazgatdkkal esetleg az érintett csaladokkal.

Biztositson a valamennyi gyermek szamdra valtozatos, szines élményeket, olyan
tudastartalmakat, melyek megalapozzak az iskolai tanulashoz sziikséges
kultartechnikékat.

A mindennapos tevékenységekbe ¢Epitesse be a koOrnyezettudatos nevelési
tartalmakat, erOsitse a kornyezet védelméhez ¢és megdvasahoz kapcsolodd
szokésokat.

Tartsa szem elott az egészséges ¢letvitel, a betegségmegeldzés és az
egészségmegdrzes szokasainak alakittatasat az egyes tagintézmények munkéjanak
ellendrzésekor.

Besz¢lo kornyezet megteremtetésével, helyes mintaadassal €s szabalykozvetitéssel
tamogattassa kollégaival a gyermekek anyanyelvi fejlédését, a kommunikacio
kiilonb6z6 formainak alakulasat.

Biztositson a kollégakon keresztiil az értelmi képességek, kiilondsen a képzelet és
a kreativitas fejlodését 6sztonzo kdrnyezetet az egyes tagovodakban.

Aktivan vegyen részt az éves munkatervben meghatarozott tinnepek, tinnepélyek,
rendezvények lebonyolitasdban.

Az ovodai fejlesztd programba bevont gyermekekkel kapcsolatos fobb feladatai:

A programnak megfeleltethetd tevékenységek megvaldsitasa, ezen beliil:
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egyéni fejlesztési terv készittetése

egylittmikodést tdmogatd, szocidlis képességeket fejlesztdé moddszerek
alkalmaztatasa

a gyermekek nevelésében, a fejlodésiiket segitd mas szakemberekkel torténd
egylittmiikodés

a gyermekek differencialt fejlesztd értékelésének eldirasa

a szocialis hatranyok enyhitését segité pedagogiai tevékenységek megvaldsittatasa

Kapcsolattartds a munkatarsakkal
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Ossza meg munkatarsaival megfigyeléseit, illetve hasznalja fel sajat munkajaban
munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkdja soran szerzett
tapasztalatait.



A pedagdgiai neveldomunkajahoz szervesen tartoz6 szakmai, tanligy-igazgatasi,
adminisztracios feladatai:

>

>

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismerje, annak elveit
munkaja soran tartsa be.

A pedagdgiai program ¢és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan vegyen részt. Ezek tartalmat ismerje, azonosuljon vele, ¢s megvalositasat
magara nézve tekintse kotelezonek.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat tartsa be és a vele kapcsolatban allo gyermekektdl és azok
sziileitdl is kivanja meg azok betartasat.

A mindségi munka fejlesztésében aktivan vegyen részt (mérésekkel, értékelésekkel,
interjukkal, feljegyzésekkel , tesztlapok kitoltésével).

A jogszabalyokat kovetve, késziiljon az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésre,
mindsito értekelésre.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben ¢és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Befogadasi tervet készitessen a tagintézmény- igazgatokkal , tdmogassa a gyermekek
az 6vodaba kertiléssel jar6 nehézségeinek megeldzését, csokkentését, a valtozadsok
feldolgozasat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését, teljesitményét az egyes
tagintézményekben, tapasztalatait rogzitését az éves beszamoldban. Annak javitasara
javaslatot tesz a kovetkezd év munkatervében.

Az aktualis munkatervben meghatarozottak szerint tartatia a meg a sziloi
értekezleteket, fogadd ordkat, nyilt napokat az egyes tagintézményekben.
Dokumentacioit a torvényi €s helyi eldirasoknak megfelelden késziti el.

A csoportnaplokban tett bejegyzései, megfogalmazasai tudatos pedagdgiai munkéjat
tikrozzek.

Felelossége

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére!

» Koriiltekintéen gondoskodjon a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas) az egyes tagovodakban. Baleset esetén
az SZMSZ eldirasainak megfelelden jarj el.

Munkavégzése soran tartsa be a munkavédelmi, tliz- ¢és balesetvédelmi
szabalyokat.

Felel a pedagogus etika, valamint a munkafegyelem ¢€s a kozosségi egylittmiikodés
normainak betartasaért és betartatasaért.

Felel a nemzeti ¢és Ovodai iinnepek méltd megszervezéséért az egyes
tagintézményekben.

Felelosséggel tartozik munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért,
vagy hidnyos elvégzéséért.
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Jogkor, hataskor
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A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
a jogszabalyok szamadra biztositanak, eldirnak.

Joga van évente legalabb egyszer munkaja értékeléséhez, ellenérzéséhez, melyet
onmaga is kérhet.



» Az értékelésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
» Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmertilt egyéb okok miatt keriilhet sor.

Ellendrzésére jogosult: a kinevezési jogkort gyakorld Barcsi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas

Zaradék
A munkakdri leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig, vagy modositasig

érvényes.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja!

Darany, 2024.

Ph.
Reiz Tamas elnok
Barcsi Tobbceélu Kistérségi Tarsulas

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdésul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tekintem, és maradéktalanul teljesitem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Darany , 2024. februar 15.

munkavallalo
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8.9.Csalddsegito szakmai vezeté munkakori leirds

Dolgoz6 neve:

Sziiletéskori neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Nyilvantartasi szama:

Munkahelye: Dravamenti Ovodak, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
7988 Darany, Rakoczi u. 117.

Munkahelyi szervezeti egység megnevezése: csalad-és gyermekjoléti szolgalat
jogviszony jellege: kdzalkalmazott

Munkavégzésének helye:

Beosztasa: szakmai vezetd, csaladsegitd

Felettese: foigazgato

Alairdi jog: sajat tevékenységének dokumentécioja

Helyettesitését a foigazgato latja el.

Munkaidé beosztdsa: Heti 40 ora, kiilon megéllapodas szerint elosztva a teriiletek ill.
onkorméanyzatok kozott. A  munkaidé6 50%-a koétetlen munkaidében tdltendd le.
(csaladlatogatés, szervezési feladatok stb. ellatasa)A csaladsegité minden ellatott telepiilésen
igyfélfogadast tart. Az tigyfélfogadas rendje:

A munkakor célja: A csaladsegité és gyermekjoléti feladatok irdnyitdsa a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden, a beosztott munkatarsak munkéjanak segitése, ellendrzése,
kapcsolattartds a jelzérendszer minden tagjaval, a fenntartokkal, a gyamhatdsdgokkal és
egyéb szervekkel.

Legfontosabb feladatai:
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ellatja a Szolgalat szakmai munkdjanak iranyitdsat a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden

elkésziti a Szolgalat szakmai programjat, kidolgozza a szakmai terveket

elkésziti a Szolgalat tevékenységi korére vonatkozd jelentéseket, beszamolokat,
tajékoztatd anyagokat

ellendrzi a Szolgéalat irdsos dokumentumainak helyességét, naprakészségét, az
igyiratkezeléssel kapcsolatos szabalyok betartasat

felel a hatalyos jogszabalyokban eldirt dokumentaciok vezetéséért, ezen kiviil koteles
a kozvetlen felettese altal kért dokumentaciok vezetésére is

palyazatok irasaban val6 részvétel a Szolgalat érdekeltségébe tartozo témakordokben
megszervezi és aktivan miikodteti a veszélyeztetettséget észleld jelzérendszert, ennek
érdekében kialakitja a kapcsolatot a megeldzésben érdekelt szervekkel, szervezetekkel
a befutott jelzéseket, informacidkat gytijti, tarolja, nyilvantartja és megteszi a
sziikséges intézkedéseket

kozremikodik a gyermek-és csaladvédelem teriiletén igényelheté pénzbeli és
természetbeli, valamint a személyes gondoskodast nyujtdo alap- és szakellatasok
szlikségességének megallapitasaban

az illetékességbe tartozo ligyekben hatdsagi felkérésre csaladlatogatast végez ¢és
kornyezettanulmanyt készit

a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden intézkedik a gondozasba vételi €s védelembe
vételi tigyekben

szervezi a kiilonboz6 civil szervezetektdl érkezd tdmogatasok, adomanyok szétosztasat
¢s eljuttatja az érdekeltekhez



a rendszeres szocialis segélyezetteknek eloirt egylittmikodés keretében végzi a
segélyezettek nyilvantartasat, személyenként beilleszkedést segitd programot készit,
melyrdl irdsbeli megallapodast kot az érintettel valamint ellendérzi a programok
hatékonysagat

az aktualis eseményekrél és intézkedéseirél a Dravamenti Ovodak, Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgélat vezetdjét rendszeresen tajékoztatja.

javaslatot tesz a Szolgalat személyi ¢és targyi feltételeinek megteremtésével
kapcsolatban

ellatja tovabba mindazon feladatokat, melyeket a vonatkozd jogszabalyok az
illetékességi korébe sorolnak, ill. amivel kozvetlen felettese megbizza.

koteles az éves statisztikai adatszolgaltatasban valo aktiv részvételre
adatszolgaltatdsokban aktivan részt vesz

»ayermekeink védelmében” elnevezésli informatikai rendszerben szolgdlatvezetdi
szerepkorrel feladatokat végez.

KENYSZI rendszerben napi jelentést rogzit

GYVR rendszer kezelése, ellendrzése

Felel6s:

a Szolgalat szakmai programjanak és munkatervének végrehajtasaért

a kliensekkel kapcsolatos nyilvantartas naprakészségéért

a pecsétek, bizalmas anyagok el6irasszerti kezeléséért

a leltari nyilvantartasért, a leltari targyak megdrzéséért

a Szolgalat koltségvetésének eldirasszerii betartasa

a munka-, tiiz és balesetvédelmi elGirasok betartasaért és betartatasaért

minden egyéb a vonatkozd jogszabalyok altal a feleldésségi korébe sorolt
tevékenységért, kotelezettségért.

a beosztott csaladsegitdk altal készitett szakmai anyagok ellenérzéséért

Részt vesz:

gyermekvédelmi jelzérendszer team megbeszélésein
munkahelyi értekezleten
szakmai tovabbképzésen

Kapcsolatot tart, egylittmukodik:

Jogai:
Javaslattételi joga:
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gondozott csaladokkal

intézményvezetdvel

az intézmény munkdjat segitd szakemberekkel

mas segitd szakmak képviseldivel

tarsintézményekkel, azok szakmai szervezeteivel

tamogatokkal

a szolgalattal egylittmiikodési megallapodas  keretében ellatast igényld
onkormanyzatok képviseldivel, hivatalok jegyzdivel

gondozott gyermekek ¢és csaladok ligyében team iilés, esetkonferencia
kezdeményezése,
adminisztracios és szakmai tevékenység korszerlsitése,
javaslat uj ellatasi formak bevezetésére.



Kotelessége:

e a tudomadsara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak biztonsagarol
gondoskodni

o rendkiviili eseményrdl (pl. tiiz, baleset) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést
tenni

e az intézmény szervezeti €s mukodési, munkavédelmi, tlizvédelmi, adatkezelési
szabalyzatat, valamint az intézmény miikddési rendjét ismerni, munkakdri feladatait
ennek értelmében végezni, az eldirasokat betartani, iratanyagat az intézményvezetod
rendelkezésére bocsatani ellendrzés céljabol

o tajékoztatni a gyermekeket és csaladjat a gyermeki jogokrol, sziild kotelességekrol,
valamint a gyermek fejlodését biztositd tdimogatasokrol

e azonnali intézkedést igénylo esetekben haladéktalanul megtenni a legsziikségesebb
intézkedéseket, vagy arra masokat felkérni

o kivételes esetekben rendkiviili munkaidében torténé munkavégzés felettese kérésére

e aszocialis munkaval jaro titoktartasi kotelezettségnek eleget tenni

e munkdja soran a szocialis munka etika kddexének eldirasait betartani

Munkakoriilmények:

Munkaideje: kotetlen, de ezt befolydsolja az ligyfélfogadasi rend, tovabba, hogy a Dravamenti
Ovodak, Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon
elérhetd legyen. Munkéjdhoz éves — a jogszabaly altal eldirt —utazasi koltségtérités jar.
Csaladlatogatasai és intézkedései soran a hivatalos személyt megilletdé jogi védelem illeti
meg. Vidékre torténd kiszallasokhoz, ill. csaladlatogatasokhoz sajat feleldsségére hasznalhatja
sajat gépkocsijat, amennyiben ezek az utak tomegkozlekedési eszkozokkel nem bonyolithatok
le. A Szolgalat teriiletén folyd tevékenységrdl felvilagositast, adatokat, informaciokat a
hivatali titoktartds kotelezettségének figyelembevételével - a Dravamenti Ovodak,
Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével eldzetesen egyeztetve — a Csaladsegitd
¢s Gyermekjoléti Szolgalat szakmai szabalyainak figyelembe vételével adhat. A Dravamenti
Ovodéak, Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat munkaviszonyban 4llo, ill. kozvetlen
hozzatartozdja a kliensekkel tartasi-oroklési szerzédést nem kothet a munkaviszonya alatt, ill.
a munkaviszony megsziinése utani egy évig.

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirds modositasara, kiegészitésére a munkaltato jogosult.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomésul veszem ¢és
maradéktalanul teljesitem.

Egyéb:
e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont.
e Munkahelyén a munkakezdés el6tt 10 perccel atoltozve, munkavégzésre készen
rendelkezésre all.
e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi, egészségiigyi és
balesetvédelmi szabalyokat
A munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirds modositasara, kiegészitésére a munkaltatod jogosult.
Darany, 2024. 02.15.
Ungvariné Kun Eszter
foigazgatod
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A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomdasul veszem ¢és
maradéktalanul teljesitem.

munkavallalo

Nyilatkozat

Alulirott ............ kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirdsban foglaltakat és az intézmény
szabalyzatait megismertem ¢s megértettem, vallalom, hogy a munkakdérommel kapcsolatos
teenddket ennek megfelelden végzem.

munkavallalo

Nyilatkozat
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nem 4ll velem szemben a Biintetd Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. torvény
szerinti bilintetd eljaras,

gyermek sérelmére elkovetett szandékos blincselekmény miatt nem folyik ellenem
eljaras

jogerds birosagi itéletem ilyen biincselekménye miatt nem volt

sziil6i feliigyeleti jogom sohasem sziinetelt



8.10.Csalddsegité munkakdri leirds

Dolgoz6 neve:

Sziiletéskori neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Nyilvantartasi szama:

Munkahelye: Dravamenti Ovodak, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
7988 Darany, Rakoczi u. 117.

jogviszony jelleg: kdzalkalmazotti

Munkahelyi szervezeti egység megnevezése: csalad-¢s gyermekjoléti szolgalat
Munkavégzésének helye:

Beosztasa: csaladsegitd

Felettese: szakmai vezetd, intézményvezetd

Alairdi jog: sajat tevékenységének dokumentacidja

Helyettesitését a szakmai vezetd altal megbizott csaladsegito latja el.

Munkaidé beosztdsa: Heti 40 ora, kiilon megéllapodas szerint elosztva a teriiletek ill.
onkorméanyzatok kozott. A  munkaidé6 50%-a koétetlen munkaidében tdltendd le.
(csaladlatogatas, szervezési feladatok stb. ellatasa)

A csaladsegité ¢és csaladgondozé minden ellatott telepiilésen tigyfélfogadast tart. Az
igyfélfogadas rendje:

név szerint

A munkakor célja: A csaladsegitd ¢és gyermekjoléti  feladatok ellatdsa a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden, kapcsolattartas a jelzérendszer minden tagjaval, a
fenntartokkal, a gydmhatosagokkal és egyéb szervekkel.

Legfontosabb feladatai:

e a Szolgdlat szakmai munkajanak elvégzése a hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleléen

o clkésziti a munkakorére vonatkozo jelentéseket, beszadmoldkat, tdjékoztatod
anyagokat

o clkésziti a munkakorére vonatkoz6 irasos dokumentumait naprakészen,

o felel a hatdlyos jogszabalyokban a munkakdrére eldirt dokumentaciok vezetéséért,
ezen kiviil koteles a kozvetlen felettese altal kért dokumentaciok vezetésére is

e palyazatot irasban részt vesz a Szolgalat érdekeltségébe tartozo témakorokben

e r1észt vesz ¢és aktivan kozremiikddik a veszélyeztetettséget €szleld jelzérendszer
munkdjaban, ennek érdekében alakitja ki a kapcsolatot a megelézésben érdekelt
szervekkel, szervezetekkel

e a befutott jelzéseket, informaciokat gytjti, tarolja, nyilvantartja és megteszi a
sziikséges intézkedéseket

e Kozremikodik a gyermek-és csaladvédelem teriiletén igényelhetd pénzbeli és
természetbeli, valamint a személyes gondoskodast nytjté alap- és szakellatasok
sziikségességének megallapitdsaban

e az illetékességbe tartozd ligyekben hatdsagi felkérésre csaladlatogatast végez és
kornyezettanulmanyt készit

e a hatidlyos jogszabalyoknak megfelelden intézkedik a gondozasba vételi ¢és
védelembe vételi ligyekben
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e részt vesz a Szolgalat altal szervezett a kiilonbozd civil szervezetektdl érkezd
tamogatasok, adomanyok szétosztasdban ¢és eljuttatja az érdekeltekhez

e a rendszeres szocidlis segélyezetteknek eldirt egyiittmiikddés keretében végzi a
segélyezettek nyilvantartasat, személyenként beilleszkedést segitdé programot
készit, melyrdl irasbeli megallapodast kot az érintettel valamint ellenérzi a

programok hatékonysagat

e az aktualis eseményekrol és intézkedéseirdl a Dravamenti Ovodak, Csaladsegit6 és
Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdjét rendszeresen tajékoztatja

e cllatja tovabba mindazon feladatokat, melyeket a vonatkozo jogszabdlyok az
illetékességi korébe sorolnak, ill. amivel kozvetlen felettese megbizza.

o KENYSZI feliilet napi kezelése
e GYVR feliilet napi kezelése

Felelds:
a Szolgalat szakmai programjanak és munkatervének betartasaért
a kliensekkel kapcsolatos nyilvantartas naprakészségéért

a pecsétek, bizalmas anyagok el6irasszerti kezeléséért
a leltari targyak megorzéséért
a Szolgalat koltségvetésének eldirasszerii betartasaért

a munka-, tliz és balesetvédelmi eldirasok betartasaért ¢s betartatasaért
minden egyéb a vonatkozd jogszabalyok altal a feleldsségi korébe sorolt

tevékenységért, kotelezettségért.

Részt vesz:

gyermekvédelmi jelzérendszer team megbeszélésein
munkahelyi értekezleten
szakmai tovabbképzésen

Kapcsolatot tart, egyiittmiikodik:

Jogai:
Javaslattételi joga:
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gondozott csaladdokkal

szakmai vezetdvel

intézményvezetdvel

az intézmény munkdjat segitd szakemberekkel

mas segitd szakmak képviseldivel
tarsintézményekkel, azok szakmai szervezeteivel
tamogatokkal

a szolgalattal egyiittmikodési  megallapodas
onkormanyzatok képviseldivel, hivatalok jegyzdivel

gondozott gyermekek és csalddok iigyében
kezdeményezése,

keretében

team

adminisztracios €s szakmai tevékenység korszerlsitése,

javaslat Uj ellatasi formak bevezetésére.

ilés,

ellatast  1gényld

esetkonferencia



Kotelessége:
e cgylittmiikodés a szamara kijelolt telepiilések tertiletén ellatott gyermekjoléti feladatok
ellatasa érdekében

¢ a tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak biztonsagarol
gondoskodni.

e rendkiviili eseményrdl (pl. tiiz, baleset) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést
tenni.

e az intézmény szervezeti ¢és mikddési, munkavédelmi, tlizvédelmi, adatkezelési
szabdlyzatat, valamint az intézmény miikddési rendjét ismerni, munkakori feladatait
ennek értelmében végezni, az eldirasokat betartani, iratanyagat az intézményvezetd
rendelkezésére bocsatani ellendrzés céljabol

o tajékoztatni a gyermekeket és csalddjat a gyermeki jogokrol, sziilé kotelességekrol,
valamint a gyermek fejlodését biztositd timogatasokrol.

e azonnali intézkedést igényld esetekben haladéktalanul megtenni a legsziikségesebb
intézkedéseket, vagy arra masokat felkérni

o kivételes esetekben rendkiviili munkaiddben torténé munkavégzés felettese kérésére
e a szocidlis munkaval jar¢ titoktartasi kotelezettségnek eleget tenni.
e munkadja sordn a szocialis munka etika kodexének eldirdsait betartani

Munkakoriilmények:

e Munkaideje: heti 40 o6ra, ezt befolyasolhatja az tligyfélfogadasi rend, rendkiviili
azonnali beavatkozast igényl6 esetek

e Munkajahoz éves — a jogszabaly altal eldirt —utazasi koltségtérités jar.

e Csaladlatogatéasai ¢és intézkedései soran a hivatalos személyt megilleté jogi védelem
illeti meg.

o Vidékre torténd kiszallasokhoz, 1ill. csalddlatogatasokhoz sajat feleldsségére
hasznalhatja sajat gépkocsijat, amennyiben ezek az utak tomegkozlekedési
eszkozokkel nem bonyolithatok le.

e A Szolgaélat teriiletén folyd tevékenységrol felvilagositast, adatokat, informaciokat a
hivatali titoktartas kotelezettségének figyelembevételével - a Dravamenti Ovodék,
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat féigazgatojaval eldzetesen egyeztetve — a
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai szabalyainak figyelembe vételével
adhat.

e A Dravamenti Ovodak, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat munkaviszonyban
allo, ill. kozvetlen hozzatartozdja a kliensekkel tartasi-oroklési szerzddést nem
kothet a munkaviszonya alatt, ill. a munkaviszony megsziinése utani egy évig.

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirds modositasara, kiegészitésére a munkaltatod jogosult.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomaésul veszem és
maradéktalanul teljesitem.
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Nyilatkozat

AIUlirott ceveeveiinieenininnnnnes kijelentem, hogy a jelen munkakori leirdsban foglaltakat és az
intézmény szabalyzatait megismertem ¢s megértettem, vallalom, hogy a munkakorommel
kapcsolatos teendéket ennek megfeleléen végzem.

Nyilatkozat

Alulirott nyilatkozom, hogy

- nem all velem szemben a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény
szerinti bilintetd eljaras,

- gyermek sérelmére elkovetett szandékos biincselekmény miatt nem folyik ellenem
eljaras

- jogerds birdsagi itéletem ilyen bilincselekménye miatt nem volt

- sziil6i feliigyeleti jogom sohasem sziinetelt

- tehat a Gyvt. 15. §-anak (8) bekezdésében meghatarozott kizar6 ok nem all fenn.

8.11.Dietetikus - konyhai egység szakmei vezeté6 munkakéri leirds

Neév:

Anyja neve:

Sziil. hely, id6:.

Szakképzettsége: dietetikus

Munkahely:

Kozvetlen felettese:

Munkarend

Munkaidé: heti 40 ora, az intézmény munkarendje szerint
Munkaidd beosztas:

Munkarend, munkaidé: teljes munkaidé 40 ora/hét
Helyettesités meghatdrozasa: megbizott élelmezésvezetd

Az intézmény f6 célja: a kisgyermekek harom éves kortdl torténd nevelése, fejlesztése;
tovabba a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni képességeikhez igazodo,
legeredményesebb fejlesztése a tankotelezettség kezdetéig. Csaladsegitd és gyermekjoléti
feladatok ellatasa, konyhak tizemeltetése. A konyhak iddsek ellatdsara vonatkozé szerzddéssel
rendelkezik.

A munkakor célja: A diétara szoruld gyermekek, idosek teljes napkdzbeni feleldsségteljes
ellatasa az egyéni diéta minden pontjanak figyelembevétettével, betartdsaval, betartatasaval.
Hataskore: Az egyes telephelyeken miik6dé konyhdk élelmezési lizemének szakmai
iranyitésa.

A dietetikust a konyhékat iranyitd foigazgato nevezi ki.

Feladatai:
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A téplalkozastudomanyt az egészséges ¢€s beteg egyének, valamint csoportok

¢lelmezési ellatasa, és egészségnevelése céljabol alkalmazza.

Felméri, tervezi és végrehajtja az élelmezés vezetdokkel kozosen az ¢€lelmiszer és
taplalkozéas humanegészségre gyakorolt hatasat javitd programokat.

Megfelel6 tapanyagtartalmiu ¢és megfeleld mindségli diétat és étrendet tervez

valamennyi érintett korcsoport szdméra az élelmezésvezetdkkel kozdsen végzett

szakmai munka soran, melyet koézponti E-Szoftverfejleszté Kft-EPER programban

tortént rogzités utan ellendriz, igy biztositja azt egészséges egyének vagy

betegcsoportok szamara;

Elvégzi a konyhai dolgozdk, élelmezésvezetOk oktatasat, képzését a taplalkozas

tudatossaganak javitasa érdekében;

Feleldssége kiterjed az sszes telephely valamennyi élelmezési feladataira.

Elkésziti az intézmény Elelmezési Szabalyzatat, gondoskodik annak folyamatos

karbantartasarol.

Koteles ellendrizni, hogy az egyes konyhdkon az intézményi szolgéltatast igénybe

vevo gyermekek, valamint iddsek és az alkalmazottak,étkezési és egészségiigyi

allapotanak megfeleld mennyiségli, mindségli, tapanyag sziikségletli ételeinek

elkészitése, tarolasa és kiosztasa megfeleld szinvonalon torténik.

A szallitol szerzOdések betartdsat folyamatosan ellendrzi, azokat a mindenkori

piaciaraknak megfeleléen az intézmény miikddése szempontjabdl legmegfelelobb

szintre korrigalja.

Gondoskodik az ¢élelmezésvezetok korébe tartozd feladatok megoldasanak

ellendrzésérdl, végrehajtdsarol az 0Osszes konyhai telephely tekintetében, azokat

koordinalja.

Folyamatosan nyomon koveti ¢és ellendrzi, az élelmezésvezeték adminisztracios

munkait; ellendrzi az élelmezés vezetok altal elkészitett bevételezéseket, a beérkezett

¢lelmezési anyagokat mennyiségben és értékben, ellendrzi az étlap alapjan

anapi anyagkiszabasokat, ellendrzi az ¢élelmiszerek kiadasat a konyhdk részére,

ellendrzi a kivételezett anyagok kiadasanak konyvelését, és elvégzi hataridére a

sziikséges adatszolgaltatasokat.

Ellendrzi az élelmezésvezetdk €és a konyhai dolgozok munkabeosztasat.

Az ételosztdst megelézden szarOprobaszerien elvégzi az ételek kostolasat,

amennyiben az emberi fogyasztasra alkalmatlan, gondoskodik a helyette kiadando

ételekrol és a tényt az erre a célra hitelesitett fiizetbe bejegyzi.

Rendszeresen ellendrzi az egyes konyhak leltari nyilvantartasat.

Szaréproba ellendrzi az egyes konyhak esetében az ételosztast, adagolast, figyelemmel

kiséri az ételek elfogyasztasat, ¢s a maradék mosléktaroloban torténd tarolasat,

valamint annak megéllapodés szerinti dtadésat.

Koteles gondoskodni az élelmezési lizem dolgozoinak, a f6zokonyha és a hozzatartozo

helyiségek (raktarak, szocialis helyiségek) HACCP rendszer altal kidolgozott

higiénéjérdl, dokumentaciojarol, ill. annak ellendrzésérol.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az ¢lelmezési koltségek felhasznalasat, figyelemmel

a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerinti ¢lelmezési norma  engedélyére.

Ellendrzi, hogy az egyes konyhdkon étkezést igénybe vevok a létszdm  nyilvantartas

alapjan hataridore a téritési dijat befizetik. Az esetleges elmaraddsokat nyomon

koveti.

Ellendrizni koteles a fézokonyha részére a kiadott ¢lelmiszerek €s egyéb anyagok

rendeltetésszert felhasznaldsat, az ételek adagolasat.

Havonta szurdproba szerlien ellenérzést tart az élelmiszer raktarban, évenként teljes

készlet ellendrzést végez az érintett élelmezés vezetokkel kdzosen.



Ellendrizni koteles az egyes konyhakon a talalashoz hasznalt edényzetek HACCP
szerinti mosogatasat, fertdtlenitését, tisztasagat, valamint annak dokumentalasat.
Felel6s a munkateriiletét érinté valamennyi konyha esetében a munka-, tliz, kornyezet-
¢s vagyonvédelmi szabalyok, eldirasok betartatasaért.

Minden olyan feladat, amivel az intézmény vezetdje megbizza.

A kiilonboz6 tényezok dsszehangolasat oly modon végzi, hogy  érvényesiiljenek a

valtozatossag, az idényszerliség €s a tdpanyagsziikséglet kovetelményei.

Az étlapkészités soran torekszik a kiegyensulyozott tdpanyag-ellatasra. Ezen beliil

sziikséges a f0 étkezés (ebéd), valamint a tizérai és az uzsonna Osszehangolasara. A

ndvényi eredetii élelmiszerek mellé allati eredetii élelmiszereket is rendel . Biztositja

kell az asvanyi anyagok ¢és a vitaminok folyamatos bekeriilését az étrendbe.

» A kiilonb6zd tapanyagok szerepeltetésének Osszhangjara kiilonds hangstlyt fektet. A
fontos tdpanyagokat tartalmazé €lelmiszerek nem maradhatnak le az étlaprol, de
az egyoldalusag elkeriilés érdekében ezek talsulyat is kikiiszoboli.

» Torekeszik arra, hogy az étkezési alapanyagok beszerzése lehetdleg kozvetleniil a
termel6ktdl torténjen valamint arra, hogy az étrend nyujtson megfeleld élvezeti
érteket is.

» A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy - a méltanyos mérlegelés alapjan -munkaidején

kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas

munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére, véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkavallaldo jo hirnevét,
jogos szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja.

vV VWV V¥V
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Munkaidd alatt csak vezetdje engedélyével hagyhatja el munkahelyét.

Munkaiddben csak hivatalos ligyben hasznalhat mobil, vagy vezetékes telefont.
Munkdja soran biztositja és betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

Betartja a tarsadalmi normdk altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is.

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

YVVV VVVYV

Darany,2024.02.15.

Ungvéariné Kun Eszter

foigazgatd
Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy a dietetikus munkakorben a védoéfelszerelés
hasznalata kotelezo.
A munkakori leirdas 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
tekintem.
Darany, 2024.02.15.

munkavallalo
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8.12.Elelmezésvezeté munkakori leirdsa

Dolgoz6 neve:

Sziiletéskori neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Munkahelye:

Munkavégzésének helye:

Felettese: intézményvezetd

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végezettség: kozépiskolat+élelmezésvezetdi
végzettség

Munkaidé: heti munkaidd 40 6ra

Munkabeosztas: 7:30 — 16:00-ig (hétf6tdl -csiitortokig) 7:30 — 13:30-ig (pénteken) ha az
intézmény érdeke megkivanja tilmunkara, munkaidén tal behivhato

Munkautasitast adhat: féigazgato , dietetikus

Beszamolasi kotelezettséggel is nekik tartozik.

Feladatai:
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Elsérendii feladat a szervezeti egység milkddésének minél jobb megszervezése, a
szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.

A konyhai dolgozok munkéjanak megszervezése, a munkafolyamatok irdnyitasa.
Biztositja az anyagnormas étkezéshez sziikséges alapanyagokat, ¢€s ellenérzi annak
maradéktalan és hianytalan felhasznalasat.

Az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat megrendeli.

A leszéllitott termékeket bevételezi. Segitséget nyujt abban, hogy azok a lehetd
legrovidebb iddn beliil pénziigyi teljesitésre keriiljenek a gazdasagi irodaban
Naprakészen rogziti az ¢élelmiszerekben bekdvetkezett készletvaltozasokat a
nyilvantart6 kartonokon.

Vezeti a konyha készletnyilvantartasat, figyelemmel az elhasznalédasra és a baleset
veszélyre.

Szigortian ligyel arra, hogy a bevezetett HCCP rendszer eldirdsait és munka és
tlizvédelmei utasitasokat a dolgozok maradéktalanul betartsak.

Az egészségiigyil konyvek érvényességi idejét naprakészen nyilvantartja, €s intézkedik
annak folyamatos érvényesitésér

A fizetds ¢étkezoktol kovetkezO honap 15- napjdig a téritési dijat beszedi, a
befizetésérdl nyugtat ad a befizetonek

Felelds a lerakott bizonylatok tartalmi és formai, valami szamviteli szempontbdl valo
helyességéért.

A negyedéves mérlegjelentés elkészitéséhez adatot szolgaltat az analitikus konyveld
részére a készletekben bekovetkezett valtozasokrol.

Anyagi feleldsséggel tartozik a teljes egység készleteiért.

A tulajdonvédelmet maximalisan betartja és betartatja!

Szervezi és lebonyolitja a leltarozasi folyamatot valamint javaslatot tesz a selejtezésre.
Alkalmazza a munkafolyamatokba épitett belsdellendrzéseket.

A feltart hibakrol a gazdasagvezetot értesiti, és megteszik a sziikséges 1épéseket.
Vezeti napra készen a E-Szoftverfejleszté Kft-EPER programban a napi kiszabatot.



e Az EPER programban elkésziti a negyed éves zarasokat.

e Elkésziti a havi zarasokat, leltarozasokat.

e Negyedévente elkésziti a jogszabalyok szerinti onellendrzési dokumentumokat
Alkalmanként kiilon indoklas alapjan a munkakdri leirdsaban nem szerepld feladatokkal is
megbizhato
Munkdjat az intézmény fOigazgatdja irdnyitja, melyet a dietetikus utmutatdsa és szakmai
iranyitasa mellett a vonatkoz¢ el6 irasok betartasaval végez.

Felelosség:

Megismeri, alkalmazza és betartja a munkakoréhez tartozé jogszabalyok mindenkor hatalyos
rendelkezéseit.

Helyettesités:

Altalaban a hidnyzo6 munkatarsakat a legjobb tudasa szerint helyettesiti a munka
zavartalansaga érdekében.

Helyettese:

Tévollétében az adott idoszakban tigyeletes szakacs helyettesiti a halaszthatatlan tigyekben.

Kotelezettségei:
Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.

Képzési kotelezettség:
Koteles mindazon a feladatai ellatasahoz sziikséges képzési forman részt venni, amit felettesei
szamara eldirnak.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaméan tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
informéaciokat megérizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betdltése soran megtud, és melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

Munkadjat felettesei barmikor ellendrizheti.

Munkaidé alatta munkateriiletét csak felettes engedélyével hagyhatja el.
Munkdjat a dietetikus Utmutatésa és szakmai irdnyitasa mellett végzi.

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirds modositasara, kiegészitésére a munkaltato jogosult.

Darény , 2024.februar 15.

Ungvariné Kun Eszter
foigazgatd
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomdasul veszem ¢és
maradéktalanul teljesitem.

munkavallalo
Darany , 2024.februar 15.
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8.13.F6szakdacs munkakori leirdsa

e Dolgozo neve:

e Sziiletéskori neve:

o Sziiletési helye, ideje:

e Anyjaneve:

o Allando lakcime:

e Munkahelye:

e Munkavégzésének helye:

o Felettese: élelmezésvezetd
A munkakér  betoltéséhez sziikséges iskolai  végezettség: 8 altalanos
+szakképzettség+megfeleld gyakorlati id6
Munkaidd: heti munkaid6 40 ora
Munkabeosztas: 7:30 — 16:00-ig (hétfotol -cstitortokig) 7:30 — 13:30-1g (pénteken) ha az
intézmény érdeke megkivanja tilmunkara, munkaidén tal behivhato
Munkautasitast adhat: ¢lelmezésvezetd Beszamolasi kotelezettséggel is nekik tartozik.
Feladatai:

e Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat

e Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelel6 mindségét.

e A  f06zéshez sziikséges nyersanyagokat —mérlegelve  atveszi az
¢lelmezésvezetdtdl, ¢és a napi anyag felhaszndlasi bizonylatot annak
megfelelden irja ala.

e Naponta koteles az elkészitett ételekbdl az erre a célra hasznélatos zacskdkba
¢telmintakat tenni, azokat a hlitészekrényben 3 napig megdrizni.

e Osszehangolja és iranyitja a hozza beosztott dolgozok munkajat

e Betartja a technologiakat, a hatosagi €és belsd szabalyokat

e Gondoskodik az ételek higienikus, esztétikus kiadagolasarasol.

e Gondoskodik ¢és ellendrzi a konyha ¢s ebédld rendszeres takaritisanak
megfeleld mindségérol

o Felel0séggel tartozik az atvett élelmiszer- nyersanyag minél gazdasagosabb
felhaszndlasaért, valamint a leletarban szereplé konyhai eszkdzok ¢és
berendezési targyak rendeltetésszeri hasznalataért.

e FelelOs az altal koordinalt étel mindségéért, mennyiségéért

Alkalmanként kiilon indoklas alapjan a munkakdri leirdsaban nem szerepld feladatokkal is
megbizhatd. Munkdjat az intézmény igazgatdja iranyitja, melyet a gazdasagvezetd utmutatasa
¢és szakmai irdnyitasa mellett a vonatkoz6 el6 irasok betartdsaval végez.

Felelosség: Megismeri, alkalmazza és betartja a munkakoréhez tartozd jogszabalyok
mindenkor hatalyos rendelkezéseit.

Helyettesités: Altalaban a hidnyzo munkatarsakat a legjobb tudasa szerint helyettesiti a
munka zavartalansadga érdekében.

Helyettese: Tavollétében az adott iddszakban iigyeletes helyettesiti a halaszthatatlan
iigyekben.

Kotelezettségei: Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét
pontosan betartani.

Képzési kotelezettség: Koteles mindazon a feladatai ellatdsahoz szilikséges képzési forman
részt venni, amit felettesei szamara el6irnak.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaido alatta munkateriiletét csak felettes
engedélyével hagyhatja el. Munk4ajat az ¢élelmezésvezetd utmutatdsa mellett végzi. A
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munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.A munkakori leiras
modositasara, kiegészitésére a munkaltatod jogosult.
Darany, 2024. februar 15.

Ungvariné Kun Eszter féigazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomdasul veszem ¢és
maradéktalanul teljesitem.

munkavallald
Darény, 2024. februar 15.

8.14.Szakdacs munkakdri leirasa

e Dolgozo neve:

e Sziiletéskori neve:

o Sziiletési helye, ideje:

e Anyjaneve:

 Allando lakcime:

e Munkahelye:

e Munkavégzésének helye:
o Felettese: foszakacs

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végezettség: 8 altalanos+szakképzettség
Munkaidd: heti munkaidd 40 o6ra

Munkabeosztas: 7:30 — 16:00-ig (hétfotol -csiitortokig) 7:30 — 13:30-ig (pénteken) ha
az intézmény érdeke megkivanja talmunkara, munkaiddén tal behivhato
Munkautasitast adhat: élelmezésvezetd, foszakacs Beszamolési kotelezettséggel is
nekik tartozik.

Feladatai:

e A rendelkezésére allo nyersanyagokbol félkész és kész termékekbdl, a napnak
¢s az alkalomnak megfeleld ételt készit

Meghatarozza a meglévo készleteket, a készételek mennyiségét
Elokésziti és feldolgozza a nyersanyagokat

Pérolja, f6zi, siiti az ételek Osszetevoit

[zesiti az ételeket

Térolja az ételeket

Darabolja, szeleteli, adagolja az ételeket

Talalja az elkésziilt ételeket

Osszehangolja és iranyitja a hozza beosztott dolgozok munkajat

Betartja a technoldgidkat, a hatdsagi és belsé szabalyokat

Gondoskodik az ételek higienikus, esztétikus kiadagolasarol
Gondoskodik az étkezéshez hasznalt tanyérok, evéeszk6zok biztositasarol
Gondoskodik a konyha és ebédl6 rendszeres takaritasarol
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o Feleloséggel tartozik az atvett élelmiszer- nyersanyag minél gazdasdgosabb
felhaszndlasaért, valamint a leletarban szereplé konyhai eszkozok és
berendezési targyak rendeltetésszeri hasznalataért.

Alkalmanként kiilon indoklas alapjan a munkakdri leirdsaban nem szerepld feladatokkal is
megbizhato

Munkdjat az intézmény igazgatdja iranyitja, melyet a gazdasdgvezetd utmutatasa és

szakmai iranyitasa mellett a vonatkozo eld irasok betartasaval végez.

Felelosség:

Megismeri, alkalmazza ¢€s betartja a munkakoréhez tartozo jogszabalyok mindenkor hatalyos
rendelkezéseit.

Helyettesités:

Altalaban a hidnyzd6 munkatarsakat a legjobb tudasa szerint helyettesiti a munka
zavartalansaga érdekében.

Helyettese:

Téavollétében az adott idészakban tigyeletes helyettesiti a halaszthatatlan tigyekben.
Kotelezettségei:

Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.
Képzési kotelezettség:

Koteles mindazon a feladatai ellatasahoz sziikséges képzési forman részt venni, amit felettesei
szamara eldirnak. Munkajat felettesei barmikor ellenérizhetik.

Munkaiddé alatta munkateriiletét csak felettes engedélyével hagyhatja el. Munkajat az
¢lelmezésvezetd Utmutatasa €és foszakacs szakmai iranyitasa mellett végzi.

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirds modositasara, kiegészitésére a munkaltatd jogosult.

Darany, 2024.februdr 15. e
Ungvariné Kun Eszter féigazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomésul veszem ¢és

maradéktalanul teljesitem.

Daréany, 2024.februar 15
munkavallalo

8.15.Konyhai kisegité munkakéri leirds

e Dolgozo neve:

e Sziiletéskori neve:

e Sziiletési helye, ideje:

e Anyjaneve:

o Allando lakcime:

e Munkahelye:

e Munkavégzésének helye:

o Felettese: ¢lelmezés vezetd

e A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végezettség: 8 altalanos

e Munkaidd: heti munkaid6 40 6ra

e Munkabeosztas: 7:30 — 16:00-ig (hétf6tol -csiitortokig) 7:30 — 13:30-ig (pénteken) ha
az intézmény érdeke megkivanja talmunkara, munkaiddén tal behivhato

e Munkautasitast adhat: élelmezés vezetd, fészakacs Beszamolasi kotelezettséggel is
nekik tartozik.
Feladatai:
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Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkdkban, elmosogatja a
konyhaedényeket.

a konyha kovezetét felsopri és felmossa

a munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa
a szemetes edényeket kiliriti és kimossa

az edényeket elmosogatja

a takaritashoz kiilonféle vegyszereket hasznal

a nyersanyagokat és eszkozoket behordja a munkateriiletre
megtisztitja az alapanyagokat

feldarabolja és fozésre elokésziti az alapanyagokat

a szakdcs utasitasait kovetve segit a f6zésben

elvégzi vagy kozremiikodik a teritésben

kozremiikddik az ételek kiosztasaban

a tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat 6sszegytijti
egylittmiikodik a fészakaccsal, szakaccsal

Munkakornyezet

A munkavégzés helyszine a konyha vagy a raktar

A munkavégzés sok mozgassal jar

Allandé helyszinen, zart helyen dolgoznak.

Munkaruha viselése kotelezd

a munkavégzés nehéz fizikai igénybevétellel jar, a munkaid6 talnyomo részében a kéz
¢s a karok hasznalata jellemz6

a konyhai munkakornyezet - gépek, ¢€les kések, forrd targyak - balesetveszélyt
jelenthet

Alkalmanként kiilon indoklds alapjan a munkakori leirdsdban nem szerepld
feladatokkal is megbizhato

Munkdjat a fOszakdcs iranyitja, melyet az ¢lelmezés vezetd Utmutatdsa €s szakmai
iranyitadsa mellett a vonatkozo el6 irdsok betartasaval végez.

Felelosség: Megismeri, alkalmazza ¢és betartja a munkakoréhez tartozd jogszabalyok
mindenkor hatalyos rendelkezéseit.

Helyettesités: Altalaban a hianyzé munkatarsakat a legjobb tudasa szerint helyettesiti
a munka zavartalansaga érdekében.

Kotelezettségei: Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét pontosan betartani.

Egyéb

Munkajat felettesei barmikor ellendrizheti

Munkaidd alatta munkateriiletét csak felettes engedélyével hagyhatja el. Munkajat a
fészakacs itmutatdsa és szakmai iranyitasa mellett végzi.

A munkakori leirds modositasara, kiegészitésére a munkaltatod jogosult.

Darany, 2024, februar 15.

............................................. Ungvariné Kun

Eszter foigazgatd
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomdasul veszem ¢és
maradéktalanul teljesitem.

Darany,2024. februar 15.
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8.16.0vodai tdlal6konyhai dolgozé munkakéri leirds

A munkavallal6 neve:

Sziiletési név:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: konyhai dolgozo

Munkaideje:

Munkahely neve, cime:

Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen felettes: szakacs, foszakacs, élelmezésvezeto
Helyettesitdje: konyhai dolgozo

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + konyhai egészségiigyi

vizsga

A munkakdrbdl és a betoltésébdl adddo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tisztaban van az egészségligyi szabalyokkal és a HACCP eldirasaival. Belsé igénye, hogy
kornyezete tiszta legyen.

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatdsa, a konyha takaritdsa az
ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelelden.

A konyhdn kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroléasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

A tizorait kozvetleniil az elfogyasztas elott elkésziti, ha kell felmelegiti a megteleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.

Gyilimolcs tisztitasa, elokészitése.

Az étel talalasanal kopenyt vagy kotényt hasznal.

Tizorai utdn a mosogatd ablakba helyezett edények, evOeszk6zok, poharak
mosogatasat megkezdi, a higiéniai eléirasok szerint:

A fehér edények mosogatasa két fazisban torténik az elOtisztitds utdn. ElsO fazis a
zsiroldas, fertotlenités, masodik az Oblités, szaritas.

A fekete edényeket a kijeldlt mosogatdban kell elmosni.

A z0ldségek, gyliimdlesok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogatdét naponta cseppmentesen at tordli, hetente
egyszer kistrolja, ferttleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (mosogatoszivacs)
fertdtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeletel6gép, naponta
torténd takaritasara, illetve a mikrohullamu siit6, hiitdgépek ¢és a gaztlizhely
tisztasagara (havonta 2-szer).

Segit naponta kitakaritani a konyhat, étkezdt, szemetes edényt naponta kimossa és
fertOtleniti.

Havonta egyszer segit &tmosni a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitdket,
surolassal elvégzi az evéeszkozok, bogrék, poharak alapos tisztitasat.

Segit a nagytakaritds alkalméaval a konyhai iivegfal, ajtok, csOvezetékek, fiit6test
lemosasat is elvégzi.

A mosogatasnal, vagy hasznalatnal eltort edényt félre teszi, és az arra rendszeresitett
flizetbe feljegyezi.

Az ételhulladékot kiilon, zarhatd edénybe 6sszegylijti.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:
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Megegyezik a dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység abban az iddszakban,
amikor sajat munkajat elvégezte.
A tisztasag megbrzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teenddk:

- Az iroda, 01t6z0k és az eldtte 1évo folyoso takaritasa és az intézmény egyéb teriileteit
(bejarat, iroda, fektetd, felnéttvécék, mosodkonyha) a dajkéaval, konyhai dolgozoval
kozosen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

- Agynemii csere alkalmaval besegit a dajkanak a munkavégzésbe.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

- Sziikség szerint segit feliigyelni a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zére és a mosdora is.

- A gyerekekre egyediil (altatasi idOben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén)
csak a vezetd engedélyével vigyazhat.

- A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény milkodésével Osszefliggd belsé problémak, az oOvoda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

- A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tdjékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziill6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek
ovondjéhez vagy a tagintézmény vezetdjéhez.

Egyéb:

- Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a

legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

- Munkgja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kdoteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyl szabalyokat. Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

- Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohédnyozni.

Kapcsolattartasi €s informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Az intézmény vezetdvel, csoportos ovondkkel, dajkéval, konyhai dolgozdval rendszeresen
kapcsolatot tart. Feleléssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
A jelen munkakori leiras a fent nevezett kozalkalmazott kinevezési okiratanak, és annak
modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaloé, 1
példanya a munkaltatoé,1 példany a munkaiigyi nyilvantartast vezetd szervé.
A jelen munkakori leirdsban nem szerepld szabdlyozasokon tul, minden olyan feladat a
kozalkalmazott munkakorébe tartozik, melyet a hatidlyos jogszabalyok, valamint belsd
szabalyzatok a feladatkdrébe sorolnak.
Darany, 2024. februdr 15. e

Ungvariné Kun Eszter féigazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan helyben hagyoan
tudomasul vettem. A munkakdrombe tartozé feladatok eldirasszert ellatasat vallalom.

.................................... munkavallalo

159



9. ERDEKKEPVISELETI FORUM MUKODESI SZABALYZATA

Az Erdekképviseleti Forum megalakitisa és miikodtetése:
Az 1997. évi XXXI. torvény 35.§. (1.) bek. értelmében miikodik.

A Sziil6i Férum tagjai:
az ellatasban részesiild gyerekek sziilei koziil valasztott képviseld (2 £6)
az intézmény fenntartojanak képviseldje (1 £6)

Megjegyzés:

A sziil1 képviseldk 1étszama legalabb azonos kell hogy legyen a masik két pontban felsorolt személyek
létszamaval.

- A Forum sziil6i képviseloit évente, a masik két képviseldt négyévente valasztjak.

- A Forum sziil6i képviseldi irasban nyilatkoznak a tisztség elfogadasarol.

- A Forum sziil6i képviseldi elnokot valasztanak maguk koziil.

A Sziil61 Forum elndkének feladatai:
A tagok Osszehivésa, a napirend Osszedllitasa, az iilés levezetése
A jegyzokonyv elkészitése vagy elkészittetése
Az Erdekvédelmi Forum képviselete

A Sziiléi Forum tagjainak feladatai:
Az iiléseken valo aktiv részvétel
A sziil6i panaszok meghallgatésa, tovabbitasa

Az Erdekképviseleti Forum Ugyrendje:

Kotelezo 6sszehivni az iilést negyedévente, illetve, ha azt a forum elé keriil iigyek indokoljak.

Kotelezd Osszehivni az iilést, ha az ellatasban részestild sziiléje vagy mas torvényes képviseldje panasza
kivizsgalasat kéri, annak el6terjesztésérdl szamitott 15 napon beliil.

Az 1ilést az elndk hivja Ossze.

A Forum dontéseit nyilt szavazassal, tobbségi hatarozattal hozza.

Az iilésen elhangzottakrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely Osszefoglaldoan tartalmazza az ott
elhangzott Iényeges megallapitasokat, javaslatokat, véleményeket. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd
irja ala, és az iilésen elére megvalasztott tag hitelesiti.

Jogorvoslat:

Az ellatasban részesiild gyermek sziiloje vagy mas torvényes képviseldje, valamint a gyermek érdekeinek
védelmét ellatod érdekképviseleti €s szakmai szervek panasszal élhetnek a bolcsdde szakmai vezetdjénél.
A szakmai vezetd, illetve az Erdekképviseleti Forum a panaszt kivizsgalja és tajékoztatast ad a panasz
orvoslasanak lehetséges modjarol 30 napon beliil.

A gyermek sziiloje vagy mas torvényes képviseldje az intézmény fenntartéjahoz fordulhat, ha a bolcséde
szakmai vezetéje vagy az Erdekképviseleti Forum 30 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgélat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje a gyermekjogi képvisel6hdz, vagy mas, hataskorrel
rendelkez6 szervhez is fordulhat, ha a bolcséde szakmai vezetdje vagy az Erdekképviseleti Forum 30
napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

160



A Sziil61 Forum tagsaganak megsziinése:
Az intézményi jogviszony megsziinésével
A tag lemondassal
A tag visszahivassal

Megjegyzés:
A tagsag megszlinése esetén az ¢€rintett csoportban haladéktalanul 0j tagot kell valasztani, amennyiben

pedig az elnok tagsaga szlinik meg, ugy az 01j tag valasztasa utan a testiiletnek uj elnokot kell valasztania.

Az Erdekképviseleti Forum tagjainak névsordt j6l lathaté helyen ki kell fiiggeszteni!
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