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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TORVENYI HATTERE

A szabalyzat tartalmi elemeit az alabbi torvények, rendeletek, fenntartéi dontések alapjan

készitette az intézményvezetés.
Torvények:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasardl, valamint az
ide vonatkoz6 modositasok.

e 2008. évi XXXI. torvény az esélyegyenlSség érvényestlésének koézoktatasban torténd
elémozditasat szolgald egyes torvények modositasarol.

Rendeletek:
e 11/1994 (V1.8) MKM rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbzneveléstdl sz616 torvény végrehajtasardl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatirol. 22/ 2013. (IIL. 23.) médositdsa

o 17/2013.(I11.1.) EMMI rendelet A nemzetiségi évodai nevelésének irdnyelve és az iskolai
oktatasnak iranyelve.

e 363/2012. (XIL.17.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramldsirdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kivil
helyezésérol szolo

e 2023.évi LIL To6rvény — A pedagdgusok uj életpalyajarol
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szervezet és miikodési szabalyzat célja
A bevezetében megjelélt jogszabalyok alapjan a Nak Koézségi Ovoda mikédési rendjének
szervezeti felépitésének tovabba a mikoédésre vonatkozé mindazon rendelkezések meghatarozasa,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. A szervezeti és miik6dési szabalyzat személyi és idGbeli hatalya

A szervezet és mikodési szabalyzat és mellékletét képezs szabalyok 6voda vezetdi utasitasok

betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, az 6vodaval jogviszonyba kertil6kre nézve



kotelez6 érvényd. A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntarté egyetértését kovetden lép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol. Az SZMSZ elfogadasaval egyidejaleg hatalyon kiviil helyezédik

az intézmény 2013. évben elfogadott szervezeti és mlikodési szabalyzata.

II. AZ OKTATASI INTEZMENY MEGHATAROZASA

1. Az intézmény neve és székhelye:

Nak Ko6zségi Ovoda 7215, Nak F6 utca 188
Azonositoi:
e ToOrzsszama:805025
e  OM azonosito: 202080
e Adodszama: 15805021-1-17

Az intézményalapito szerve és cime:

Nak Kézség Onkormanyzata 7215, Nak F6 utca 127.

Az alapité okiratot jovahagyo hatarozat szama:
Nak Kozség Képvisel6 Testiilet: 55/2012. (XI1.18)

Gazdilkodasi besoroldsa: Onalléan miikods koltségvetési szerv. Pénziigyi- Gazdasagi feladatait

Nak K6zség Onkormanyzata, mint 6nalléan miikéds és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Az intézmény jogallasa:

Az 6voda szakmailag gazdasagilag 6nall6 intézmény.

Az intézmény, szervezetével ¢és muikodésével kapcsolatban  minden olyan igyben
dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A dontések elSkészitésében,
végrehajtasaban ¢és ellenérzésében részt vesznek az évodapedagdgusok - a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint.

Az intézményi bélyegzé hasznalatara jogosultak: az igazgaté kilén megbizas alapjan a

vezetd képviseletében eljaré dolgozo.



Az 6voda bélyegzéi: 2db: egy darab hosszi bélyegzd,

egy darab korbélyegzd

Az intézmény kiadvanyozas joga: Az intézmény vezetdjét illeti meg.

Az intézmény alaptevékenysége az alapit6 okirat szerint:

851011 Ovodai nevelés, ellatis
851012 Sajatos nevelési igényd gyermekek évodai nevelése, ellatasa

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

Az 6voda alaptevékenysége: Ovodai nevelés, az Gvodas kora gyermekek testi és lelki

szitkségleteinek kielégitése; ezen belil az egészséges életmodd kialakitsa, az érzelmi nevelés és

a szocializacié biztositasa, az értelmi fejlesztés, nevelésmegvaldsitasa, kiilonleges gondozas

keretében nyujtott ellatas, sajatos nevelésiigényd gyermekek (SNI) évodai nevelése, 6vodai

intézményi étkeztetés.

Az intézmény tevékenységi kérét meghatarozza a kbzponti jogszabalyokon kivil:

1) Az Alapité Okirat, mely tartalmazza az alapvetéen ellitand6 feladatokat az allamhaztartasi

szakfeladatok rendje szerint:

a.

b.

Szervezeti és Mkodési Szabalyzat (az intézmény mikodésének rendjérdl)

az intézmény Pedagogiai Programja (a szakmai feladatokrol)

a Munkaterv, mely a feladatokat kisebb idSegységekre lebontva hatarozza meg: a nevelési
év feladatait, a nevelési értekezletek id6pontjat, témajat, innepek, megemlékezések,

hagyomanyok apolasat, a pedagogiai munka belsé ellenérzésévei Osszefuiged feladatokat.



I11. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Az intézményben foglalkoztatottak kore:

= igazgatd

= o6vodapedagogus

= anevel6 oktaté munkat kézvetlentl segit6 alkalmazott:
- dajka

Az igazgaté megbizas feltételeit az Nut. 67.§-a szabalyozza

3. Ovodankban a maximalisan felvehetd gyermeklétszam 25 £6

4. Az 6voda kételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios
rendszerébe (KIR) bejelentkezni, a valtozasokat bejelenteni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytjtési program keretében el6irt adatokkal szolgalni. /Nut. 41.§

Az 6voda, az alkalmazottak és a gyermekek adataival kapcsolatos adatnyilvantartast a jogszabaly
alapjan el6irt modon és el6irt formaban vezeti. (A kotelez6en hasznalt nyomtatvanyokat, a

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 87.§- 92.§ tartalmazza.)

5. Az 6vodaban a nevel6testiilet elfogadasaval, az igazgatd és a fenntart6 jévahagyasaval pedagdgiai
program szerint folyik a nevelés, amely az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija alapjan készilt.
Amennyiben a fenntartéra tobblet kotelezettség harul, a pedagdgiai program jovahagyasahoz a

fenntartd egyetértése sziikséges. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni. /Nut. 26.§ (1)

6. Az 6vodaban a nevelés szakasza a gyermek haroméves koraban kezddédik, és addig az idépontig
tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi. /Nkt. 5.§ (1). Az évodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglakozasok
keretében folyik - megfelel6 létszamu pedagdgus esetén -az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt a
gyerekekkel 6vodapedagogus foglalkozik. Ennek hianyaban a

326/2013. (V'111.30.) Korm. rendelet 33/ B. § (5) szerint jir el.



» Ha az dvoda reggel 8.00 dra eljtt vagy a délutani iddszakban nem fejles3to, iskola-elikészitd vagy mads,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdst szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkit

kazvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is elldathatia.”

7. Az 6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek felugyeletérdl, testi
épségének megodvasardl és erkolesi védelmérdl az 6vodaba térténd belépéstdl a jogszert elhagyasig
terjed6 id6ben, tovabba a pedagoégiai program részeként kotelezd, ovodan kivil tartott
foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és biztonsiagos

feltételeinek megteremtésérol.

8. Az 6voda, felelSs a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlédéséért, a gyermeki kozosség
kialakulasaért ¢és fejlédéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban egytittmikodik a sziilével. A gyermekk6zosség kialakitasa, fejlesztése soran a

szil6k k6zosségével egytittmikodve végzi a nevel6 munkat.



IV. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

4.1. Nevelési év: adott év szeptemberl-t6l a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart.

4.2. Az 6voda nvitvatartasi rendje: Heti 50 6ra

Napi 10 6ra
Reggel 7:00-t6l 17:00-ig tart nyitva az évoda
Az 6voda a gyermeket munkanapokon, hétf6t6l-péntekig id6szakban fogadja.
Eltér6 az 6voda munkarend, ha az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is

megvaltozik.

Vagyon és személyi biztonsag érdekében a bejarati ajtot 8.30 és 14.30 6ra kézott zarva
tartjuk, csengetésre nyitunk ajtot.
A hivatalos tigyek intézése az irodaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az 6voda vezetSje engedélyezi.

4.3. Nyari zaras: Az 6voda nyari zarasa a fenntarté hatarozza meg. A nyari zards pontos
idStartamardl  a fenntartéi utasitasnak megfeleléen a szil6t legkésGbb minden év februar 15-ig
tajékoztatja az intézmény. A nyari zaras idejére tervezzilk a feljitasi, karbantartasi és takaritasi

munkakat.
4.4, Nevelés nélkili munkanap: A nevelés nélkiili munkanapok szama 1 nevelési évben az 5 napot
nem haladhatja meg. A zarva tartasrol legalabb 7 nappal elébb a szil6t értesiteni kell. Szikség

esetén gondoskodni kell a gyermekek feltigyeletér6l.

4.5. Nem tervezett zards: Ha az iskola sziinetek vagy munkanap athelyezések miatt az 6vodat

igényl6 gyermekek szama minimumra csokken. és a jarvanytgyi jogszabalyoknak megfelelé

korlatozasok esetén.



V.A VEZETO ES A SZERVEZETIEGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAI
Vezetési struktura

IGAZGATO

Ovodapedagégus

, \
) (4

Nevel6 munkat kozvetleniil segit6 dajka (1 £6)

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény élén egyszemélyi vezetd all. . Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasaval megbizott kézalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg. Kinevezett

helyettessel nem rendelkezik.

A helyettesités rendje

Az intézmény vezetdje a Szervezeti Mikodési Szabalyzat alapjan kételes gondoskodni

arrol, hogy akadalyoztatasa esetén ki latja el a sziikséges feladatokat, kiillonos

tekintettel arra, hogy az intézmény nem rendelkezik igazgatohelyettessel.

Helyettesitésre vonatkozé alapvetd el6irasok:

a vezet6 altal helyettesként megbizott kozalkalmazott csak a napi zokkenémentes
muiko6dés biztositasara vonatkozé intézkedéseket hozhatja meg, ha lehetséges a
vezetével torténd telefonos egyeztetés alapjan.

a jogszabaly illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban rendelkezésiben a

kizarélag a vezetd jogkoérébe utalt igyekben nem donthet.



A vezetdi hataskor atruhazasa
Az intézmény vezetdje — egy személy felelGsségének érvényestilése mellett —a
kovetkezd hataskort ruhazza at:
= tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo
iratokat, postai kiildeményeket helyette az altala {rasban meghatalmazott
kozalkalmazott {rhatja ala, minden esetben az intézmény nevében torténé alafrasra
az intézmény vezetdje jogosult.
= Avezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazza at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén.
* Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el a kijelolt személyek a kovetkezSk szerint:
Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
tgyben és idétartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

® dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

* felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

= jovahagyja az intézmény pedagogiai programijat,

= képviseli az intézményt.

* Gondoskodik rola, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és a kiilsé
6vodahasznalok megismerjék és betartsak a balesetvédelmi, a munka- és tlzvédelmi,
valamint a vagyonvédelmi el6irasokat.

Az igazgatd feladata:

"  pedagdgiai
*  munkaiigyi
* gazdalkodasi

® taniligy-igazgatasi

Feladatkorébdl adédoan felel:

=  a pedagdgiai munkaért

= arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mikodéséhez szitkséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért

* anemzeti és az 6vodai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezésért

= agyermekvédelmi feladatok ellatasért

® anevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

= aszil6i munkakozosséggel vald egyiittmikodésért

= a gyermekbalesetek megel6zéséért

* pedagbgus etikai normainak betartasaért



Feladata:

a nevel6 munka iranyitasa és ellenrzése

a torvények és jogszabalyok ismerete és betartasa

a felettes szervek és a szil6i munkakézosség informalasa

ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharitat hatatlan ok miatt az

6voda mukddtetése nem lehetséges akkor a fenntarté egyidejd értesitése mellett

a teleptilésre kiterjedS vészhelyzet esetében a jegyzé a kormanyhivatal vezetGje egyidejd

s

értesitése mellett

a megyére a févarosra kiterjed6 vészhelyzet esetében a kormanyhivatal vezetdje az

oktatasért felel6s miniszter egyidejli értesitése mellett rendkivili sziinetet rendel el.

Kapcsolattartas koordinal tevékenység:

Nak Ko6zség polgarmesteri hivatalaval

Nevelési tanacsadoval

Tanulasi képességet vizsgald szakértd és rehabilitacids bizottsaggal

Gyermekjoléti szolgalattal

Es mindazokkal a nevelési oktatisi kozmiveldési intézményekkel, civil

szervezetekkel, akik a szakmai munka eredményességét segitik.

A szervezeten beliili kapcsolattartas rendszere:

A nevelStestiilettel és a nevel6 munkat kozvetlentl segité alkalmazottal szikség szerint

megbeszélés tart az igazgato.

10



VI. ANEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO
ALTALANOS SZABALYOK

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A nevel6testiilet rendes értekezletei:

Tanévnyito-zard, és nevelési értekezletek. A nevelési évnyito értekezleten dont a nevelStestiilet az

éves munkaterv Osszeallitasardl és elfogadasarol.

A nevelési évzaro értekezleten dont a nevelési intézmény éves munkajanak értékelésének
elfogadasardl. A nevel6testiilet targyalja a nevelési program az SZMSZ a hazirend a munkaterv
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly, el6irja, tovabba ha a nevelési intézmény
nevel6testiilete a nevelési intézmény mikodésére a gyermekekre vagy a nevelémunkara
vonatkozoé kérdésben hataroz, illet6leg ha a jegyz&konyv készitését rendkiviili esemény indokolja.
A jegyzokonyvet az értekezletet kévetd 3 munkanapon kell elkésziteni.

A szul6i szervezetek és az 6voda dolgozoi kézotti kapesolattartas formaja, rendje.

® Az 6vodaban a sziiléi szervezet jogosult az 6vodaba felvett gyermekek sztleinek
képviseletének ellatasara. (Sziléi munkakozosség)
* A gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény

vezet6jétol.

Az 6voda csoport 3 képvisel6t valaszt a sziléi munkakézosségbe, akinek vezetdje alairasi
joggal rendelkezik.
A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai:
= 570161 értekezlet, nevelési évenként tervezett 3 alkalommal
= Szul6i munkakozosséggel vald egyeztetés évente tervezett
2 alkalommal
= (Csaladlatogatas- igény szerint
= Nyiltnap
= Jgény szerint fogaddora

* Kirandulasok, rendezvények

11



VII. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE A KAPCSOLATTARTAS FORMAJA,
MODJA, RENDJE

7.1. Ovoda és iskola kapcsolata:
Kozvetlen kapcsolatunk a szomszéd falu iskolajaval van ahova korzetileg is tartozunk. Az alabbi
egyuttmikodési formakat alakitottuk ki:

® volt 6vodasaink latogatasa az iskolaban

* az intézményvaltast megkonnyits kozos programok szervezése

®  Aleendd elsés neveld tajékozgatodja az iskolarol.

7.2. Az 6voda és a Pedagogiai Szakszolgalat kapcsolata:
A szakszolgalat szakembereivel szoros szakmai kapcsolatban allunk.

Egyiittmtkodéstink formai:
* Logopédiai szlrés, minden nevelési év elején az 5-6 éves gyermekek korében

* Egyénilogopédiai fejlesztés a sztrési eredmények alapjan
®  Fejleszté pedagdgus év eleji képesség mérés
* Egyéni fejlesztés a szlirés eredménye alapjan

= Gyogytestnevelés, gyogyuszas a kiszart gyerekek részére
7.3. Az egészségugyi ellatast biztosito szolgaltatéval és a védéndvel

7.4. A gyermekjoléti Szolgalattal -A kapcsolattartas megfelel a Gyermekvédelmi Torvény 1997.évi
XXXI. tv 17.§ (1),(2) el6irtaknak -

a) ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni,
kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kériink segitséget

b) nevelési év elején az igazgatd tajékoztatja a szilbket a gyermekvédelmi felels személyérél és
arrol, hogy milyen idépontban és hol keresheté fel. Ez a sziil6k szamara jol lathat6 helyen kertil
kiftiggesztésre, valamint a hazirendben is szerepel. A gyermekvédelmi felel6s feladatait mindig a
hatalyban 1év6 rendelet hatarozza meg.

A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv
tartalmazza (éves munkaterv melléklete).

Ezek szerint:

- veszélyeztetett gyermek, otthoni, csaladi kérnyezetének megismerése

- gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkézokkel meg nem sziintetheté veszélyeztetd
tényezé megléte esetén kezdeményezi és tevékenyen egytttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellit6 mas személyekkel,
intézményekkel és a hatésagokkal.

- a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az évoda vezetSje inditson
eljarast a gyermek, lako-, illetve annak hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes teleptilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanak rendszeres, vagy rendkivili gyermekvédelmi timogatas
megallapitasara, sziikség esetén a timogatds természetbeni ellatds formajaban torténé nyujtasa
¢rdekében.

- a gyermekvédelmi feladatokat ellaté fontosabb intézmények cimének, telefonszamanak jol lathato
helyen val6 koézzététele.
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- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére a gyermekvédelmi felel6s esetmegbeszélésen valo részvétele.
7.5 A fenntarté Onkormanyzat

7.6 A falu kulturalis intézményével: IKSZT és mindazokkal a szervezetekkel, akik a partner listan
szerepelnek.

A belépés bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban:

e A gyermekeket kisér6 szilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
az igazgatonak jelentik be, hogy milyen tgyben jelentek meg az évodaban.

e Vagyonvédelmi, valamint gyermekvédelmi okok miatt az 6voda tertiletén idegen személy
csak engedéllyel tartézkodhat.

e Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.
e A benntartézkodokra az 6voda hazirendjének betartasa kotelezé érvényt

e Az a szil6 vagy nagyszild, aki nem rendelkezik, a gyermek feliigyeleti jogaval nem
latogathatja gyermekét, unokajat az intézményben

Az 6voda, a zavartalan mikoédés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az évodaval jogviszonyban nem all6 személyek a dajkaknak jelentik, hogy milyen tigyben jelentek
meg az 6vodaban.

Az intézménybe 1épé idegenck, ,vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak . A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre
kijelolt teremben, vagy az tnnepély helyszinén torténik. Az intézményben tartézkodd idegenek
(vendégek, karbantartd, szakmunkasok) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy az dvodai élet
tevékenységeit ne zavarjak. Hétvégén, innepnapokon csak az intézmény vezetdjének engedélyével
lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodni, kivétel ez aldl az 6vodai rendezvények. A
fenntartoi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatéval vald egyeztetés

alapjan torténik.
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VIII. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Mikodé évodai funkcidval rendelkez6 helyiségek és az 4 funkciéval rendelkez6 helyiségek
hasznalatanak rendje:
A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba kertilnek az évodaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban,
ill. igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt rendeltetésitknek
megfeleléen lehet hasznalni.
Az 6voda minden dolgozdja, az odajard gyermekek és sziileik felelések:

e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,

e az 6voda rendjének, tisztasiganak megdrzéséért,

e  az energia-felhasznalassal valé takarékoskodasért,

®  atlz-, a balesetvédelmi, vagyonvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az 6voda dolgozoinak joga valamennyi helyiség rendeltetésszerti hasznalata. Az évoda altal
szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda helyiségeinek

hasznalati rendjét az igazgato allapitja meg.
IX. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A gvermekkozségekkel kapcsolatos hagyomanyok

= Ko6z6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol

= Ajandék készités : Karacsonya, Anyak napjara

Ovodai tinnepek rendezvények megtartasa:

*  December: Mikulas, Adventi készul6dés, Karacsony
®  Februar: Farsang
= Marcius 15:
. Aprilis: Husvét
= Mijus: Anyak napja, Gyermeknap
*  Janius: Bvzaré, Ballagas
Népi hagyomanyok apolasa:
= szeptember: szireti mulatsag- madarijeszté készitésé
® november: Szent Marton napi lampas felvonulas
®  december: Adventi jatszé délutan
Népi szokasok, megfigyelések felelevenitése beépitése a csoport napi rendjébe.

Kornyezet és természetvédelemmel kapcesolatos hagyomanyok

e szeptember 30. Népmese napja
e januar 04. Allatok vilagnapja
e marcius 22: Viz napja

e aprilis 22: Fold napja
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e Majus 10: Madarak és fak napja

A testi nevelés a gvermek egészséges életmddra nevelése érdekében kialakitott hagyomanyaink:

* mindennapi testmozgas, szabad mozgas biztositasa
*  Gyimolcs és zoldség nap

* Az 6voda udvar gondozasaban val6 részvétel

X. AZ INTEZMENY OVO VEDO ELOIRASOK, BALESET MEGELOZES

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozo elbirasokat, a foglalkozasokkal
egyltt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat a gyermekek életkoranak
megfelelen ismertetni kell. Az intézmény vezetSinek, pedagégusainak, mas alkalmazottainak
feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme, a balesetek megel6zése valamennyi

dolgozora nézve kotelezd.

AZ OVODABAN

a) olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara

b) az egyéb foglalkozasok soran az az dvoda sajatossagaira figyelemmel kell alakitani a
gyermekekben s biztonsagos évodai kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megel6zési ismereteket a £6bb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az
égés, az aramutés, valamint az esés témakorében

¢) fejleszteni kell a gyermek, biztonsagra torekvé viselkedését/EMMI 168.

10.2. Az évoda dolgozoinak feladatai:

Az 6voda dolgozoi a gyermekek biztonsagos feliigyelete, zavartalan 6vodai életének biztositasa
miatt a gyermekek altal hasznalt helyiségekben csak kivételes esetben hasznalhatnak mobil
telefont. Kivételt képez az 6voda igazgato, akinek elérhetésége sziikségszert a személyi 1étszam
hianya miatt csoportban t6ltott ideje meghaladja a kotelezé 12 orat.

10.3. Ovodapedagégusok feladatai:

% Munkijit szakmai képességeinek és erkolesi tartasainak megfelelGen végzik, napi
feladataként jelentkezik a gyermekek védése, 6vasa.

% Az 6vodapedagdgus nevelésére, feligyeletére bizott gyermekeket - mind az 6voda
épuletén belil, mind az évoda éptiletén kivil - felelGsséggel latja el a gyermekek

biztonsagos testi és lelki épségének mego6rzése érdekében.
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®  Veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali
jelentési kotelezettséggel bir az igazgato felé:
= csuszas, botlas,
= ¢les targyak szurasa, vagasa
= t6rott berendezések eltavolitasa
= villamos aramutés,
= ¢gés, forrazas
= jatékok hibai
= félre nyelés, fulladas (étkezési feliigyelet)
" mérgezés
= fulladas - vankos, takard, idegen targy, anyag stb.
= kozlekedési baleset,
= sport baleset stb.
= A gyermekbalesetek esetén intézkedni kell:
- a sérultet azonnal elsGsegélyben kell részesiteni
- szlikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni
- adott esetben gondoskodni kell a menték hivasarol
- a sérulés korulményeirdl az igazgatot és a szulSket értesiteni kell
- a balesetet szenvedett gyermek szallitasa a sziikséges intézkedések megtétele az 6vodapedagdgus
felel6ssége.
- Az el6irt foglakoztatas vizsgalaton koteles megjelenni
- Az el6irt szakmai és munkavédelmi oktatdsokon koteles részt venni és az elGirasokat betartani

10.4. Dajkak feladatai

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottakként felel6sek az 6vodapedagogusokkal
egyutt a gyermekek test - lelki védettségéért és Ovasaért.

Barmilyen rendellenességet, balesetveszély helyzetet tapasztalva feladatuk a veszélyhelyzet
megszintetése, azonnali jelzése. Ha a veszélyhelyzetet, a veszélyforrast nem tudja megsziintetni,
biztositania kell a helyszint.

e Az 6vodapedagdgus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal toltétt id6ben
mindazok a baleset-megel6zési feladatok, védé — 6v6 intézkedések vonatkoznak ra, mint
az 6vondkre. (Balesetet szenvedett gyermek szallitasa a szikséges intézkedések megtétele,
az igazgatd és a szuldk felé torténd informacidadas az dvodapedagdgus felelGssége.)

Egvéb feladatai:

e Az étel csoportba torténd biztonsagos szallitasa, az edények allapotanak ellenérzése és az
étel szallithatésaga, h6foka.

e A takaritas és a felmosas idépontjanak és a szabalyainak pontos betartasa.

o A tisztitdszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa.
( Segit6 munkatars alkalmazasa esetén megosztva )

10.5.Fenntart6 Feladatai az 6v6 védo elSirasok és a balesetvédelem tekintetében
Az 6voda gaz és fa tluzelést kazannal is rendelkezik. Energia megtakaritas okan a fa
tlizelést fatési rendszer mikodik. A fenntartd biztositja a tiizel6anyagot ill. személyzetet az
éptlet el6irasnak megfelel6en az egyenletes héfok biztositasa érdekében.
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Az ¢éptlet emeletes kialakitasa miatt sziikséges a 1épcs6haz gyermekbiztonsag miatti
folyamatos karbantartisa, korlatok szabvanynak megfelel6 felszerelése 1épcséhaz és a
kazanhaz karbantartasa stb.

XI. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az 6voda dolgozdinak és 6vodasainak biztonsaganak megbrzése veszély esetén.

2. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmd, hatarozott intézkedésekkel a minimalisra
kell csokkenteni.

A 8/2000. (V. 24.) OM rendelet szerint az 6voda egyéb rendkivili esemény esetén sziikséges
teendéit az alabbiakban hatarozzuk meg.
A rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:
1. Rendkivili esemény tényérol az igazgatot azonnal értesiteni kell.
Az értesités tartalmazza:
a) honnan van az értesiilés,
b) milyen veszély all fenn,
¢) minden informaciot, amit a rendkivili eseménnyel kapcsolatos

2. Az igazgato tavolléte estén a vezetS-helyettest kell értesiteni

3. Az intézmény vezetGje, helyettese vagy megbizottjai kotelesek értesiteni:
a) bizonyos esetekben (pl. betorés) a Rendérkapitanysagot: 107 — es hivoszamon.
b) az 6voda fenntartéjat: 06-74/585- 003
4. Ha sztikséges, kiadja az utasitast az intézmény elhagyasara személyesen, vagy megbizottjai
altal- a 2. pontban foglaltak szerint. Az elhagyast a lehet6ségekhez képest higgadtan és
szervezetten kell végrehajtani, a panikhangulatot kertilni kell!

Kitritéskor szokasos 1épésben, zart csoportokban kell tavozni!

Futni TILOS!
Az utasitas tartalmazza:

1. az 6voda elhagyasanak idejét,
a csoportok tavozasanak helyét,
milyen felszerelést vigyenek magukkal,
a kituritési utvonalat,

az 6voda gaz f6csapjat ki zarja el,

AR A

az 6voda bejaratanak 6rzése,
7. az eseményekrol ki adhat tdjékoztatast.
A kitirités utvonala, ha kilon utasitas nincsen, megegyezik a Tlzvédelmi
Szabalyzat kitritési utvonalaval. Az 6vodaban 1évé bérl6k (ELAMEN) kotelesek az igazgatod
utasitasat kévetni. Ezt az éves probariadon gyakorolni sziikséges. Az évodaba a
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Rendérkapitanysag és a Thzolté parancsnoksag szakértin kiviil a kitirités utan TILOS mast
beengedni!
A szakértdi vizsgalat utan rendezett formaban az igazgaté iranyitasaval torténik a visszakoltozés.

A rendkivili esemény megszinésérdl az igazoatd értesiti:

1. az évondbket,
2. azintézmény fenntartojat,
3. aszilbSket (sziikség szerint),
4. ahirkozl6 szerveket (sziikség szerint).
Fé szempont:
e az 6vodasok testi és lelki épségének megovasa,
e nyugodtsag és nyugalomra intés,
e az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,
e panikhangulat megakadalyozasa,
e az informacibadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,
e az 6voda személyzetének megovasa.

Az éves tlzvédelmi kitiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges!

Jarvanyhelyzet:
Jarvanyhelyzet idején az igazgaté Fenntartdval egyeztetve hoz dontést az 6voda mikédésérdl,
dontés hozatal utan értesiti a dolgozokat, valamint a sziil6ket. Jarvany esetén az igazgat6 hoz

dontést az tgyelet az 6vodai munka, a tavmunka megszervezésérdl.

XII. PEDAGOGIAI MUNKA KULSO/BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Kilsé ellen6rzés
12.1 Fenntart6
1. ellendrizheti az évoda gazdalkodasat, mikodésének térvényességét, hatékonysagat, a
szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a gyermekbaleset
megel6zése érdekében tett intézkedéseket.
2. vezet6 feletti munkaltat6 jog gyakorlasa
3. ellenérzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t.(Nk83. § (2)

A koznevelési intézmény ellenérzése lehet (Nkt. 86.6):

a) pedagogiai-szakmai

b) térvényességi

c) hatosagi

Intézményellenérzésre minden nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6tévenként egyszer, a
megyei ellenérzési terv alapjan kertl sor, abban az esetben, ha az intézmény pedagégusainak
legalabb hatvan szazalékat mar értékelték az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés keretében, és
legalabb egyszer sor kertlt vagy az intézményellenSrzés soran sor kertl az igazgaté ellenbrzésére
is./EMMI 150.§ (2)
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Az igazgaté ellenbrzésére leghamarabb az igazgatd megbizas masodik, legkésébb negyedik évében
kertilhet sor abban az esetben, ha az Nkt. 69.§ (4) bekezdése altal elSirt kérdoives felmérést mar
legalabb egyszer lefolytattak. /20/2012. EMMI 149.§

Valamennyi dolgozé6t barmely teriileten, barmikor ellendrizheti az igazgatd.

Ellendrzés lehetGséget:

e Tervszerd, el6re megbeszélt szempontok szerint ellenérzés
e Spontan alkalomszerl ellenérzés

Minden nevelési évben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kévetkezd tertletek:

e Csoport foglalkozasok ellenérzése (6vondk egymast)
e Csoportnaploé folyamatos ellenérzése
e Az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellen6rzése

e Az SZMSZ-ben Hazirendben elbirtak betartasanak ellenérzése

INTEZMENYI ONERTEKELES : Médositas utan a rendelkezéseknek megfelelGen!

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 2023.X.22-t61 2025. 12.31-ig hatalyos. Az intézményi
onértékelés: 145. §(3) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés részét képezd
intézményi onértékelés tertileteit, szempontjait, modszereit és eszkozrendszerét a hivatal
dolgozza ki, és — a miniszter jovahagyasat kévetéen — a honlapjan kozzéteszi.

XIII. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elSirdsainak megfelelGen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa
e az alkalmazott pedagbgusokra vonatkozo adatbejelentések
e az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e azjanuar l-ei statisztika

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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XIV. KIEGESZITO SZABALYOK

a) Az 6vodaban dolgoz6 kézalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozo és az 6voda

életével kapcsolatos hivatali titkot megorizni. A titoktartasi kotelezettség a kézalkalmazotti

jogviszony megszinése utan is fennall.

b) Az 6vodaban dolgozé valamennyi kozalkalmazottakra nézve kételez6 a,,EsélyegyenlSségi

tervben” megfogalmazottak betartasa.

¢) Az alabbi munkak6rok betoltése csak palyazati aton torténhet:

igazgatoi

6vodapedagogusi

nevel6-oktaté munkat kozvetlentl segité alkalmazottak kore
XV.ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgat6 allitja 6ssze és a nevelGtestiilet
fogadja el.

Az SZMSZ elfogadasakor, illetve médositasakor az 6voda sziil6i kézossége
véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ megvalosulasat a nevel6testiilet sziikség szerint, de nevelési évenként legalabb
egyszer értékeli felul vizsgalja

Modositasa az SZMSZ modositasara akkor keril sor, ha a jogszabaly el6irja a fenntart6 a
szil6k képvisel6ik utjan, illetve a nevel6testiilet erre javaslatot tesz.

Nyilvanossaga: Az 6voda dokumentumait (pedagogiai programot, szervezeti és mikodési
szabalyzatot és a hazi rendet) a sziil6k az 6voda irodajaban barmikor megtekinthetik.

Az 6voda dokumentumairdl szitkség szerint tajékoztatast kaphatnak az érdekl6ddk

LEGITIMACIO

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény vezet6jének ismertetése
utan a nevel6testilet 2024 januar 31.. napjan elfogadta, a szil6i munkak6zosség

véleményezte.

Hatalybalépés idépontja: 2024 .

Az SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ-e.

A nevelGtestiilet az SZMSZ tartalmat megismerte 2024 januar 31. tartott nevelStestileti

értekezletén elfogadta.

Nak, 2024

nevel6testilet képviseletében
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Az SZMSZ-t a sziléi munkako6zosség képvisel6i 2024 januar 31- én -én megismerték. A sziil6k
véleményezési jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértettek.

szil61 munkakozosség vezetdje
Nak, 2024. januar.31

Az Onkormanyzat KépviselS-testiilete az SZMSZ tartalmaval kapcsolatban egyetértését
nyilvanitja ki.

fenntartd nevében

Nak, 2024
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igazgaté munkakori leirds

Nak Kézségi Ovoda
@M7215 Nak
N FG6 utca 188.

= —F & 30/720-2463 74/465
e-mail: mezeigkrisztina @gmail.com

\r A nakovodal88@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS

Igazgaté munkakori leirasa

Koéznevelési foglalkoztatott neve: Mezei Krisztina

Munkavégzés helye: Nak Kozségi Ovoda
Munkakér megnevezése: igazgato
Munkaidé8: Csoportban 12 éra- Atfedési idében a tovabbiakban kétetlen.

Személyi feltételek hianya miatt a munkaidé az atfedési id6n tul a délutani id6szakra
és az esetl helyettesitésekre is kiterjed- az egyéb vezetdi teend6k mellett a

csoportban toltott id6 az utolsé gyerek hazabocsajtasig terjed (32. 6ra)
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Besorolasi kategoria: PED 1.

Szabadsagolasi rendje:

- A szabadsagolasi terv szerint, lehet6leg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:
nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol.
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A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kéznevelési
tfoglalkoztatotti jogiszonyban all6 elézetes meghallgatasa utain — a munkaltato

6vodaban jalius 1-jét6l augusztus 31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti
jogiszony elsé harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kéznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt

kérésének megfelel6 id6pontban kételes kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkakor célja:

Az igazgatd egyéni felel6sségli iranyitasa, a szakszert és torvényes mikodés, a
szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerti és takarékos gazdalkodas biztositasa.
Alapveto felelsségek, feladatok

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje. Felel6sséggel tartozik a
tenntartonak, nevel6testiletnek, a sztl6knek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és
az ovodai szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az
intézmény mas felel6s tagjai altal vezetett munkatertletek felugyeltéért. Munkakore
kiterjed a személyzeti munkaltatoi, és hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A
szervezet iranyitasi feladatait a Szervezeti és Mkodési szabalyzatban fogalmazza

meg,.

Alapvet§ feladata a pedagdgiai iranyitas. Az igazgaté az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogram eléallitasainak, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi
igényeinek figyelembe vételével — a nevel6testiilettel egytitt kialakitja az intézmény
helyi nevelési programjat, gondoskodik annak megvalositasarol, az eredményesség
¢és hatékonysag tervszerd és rendszeres ellenérzésérdl, elemzésérdl, értékelésérdl. A
vizsgalat eredményének megfelel6en szitkség szerint moédositja a programot — a

torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

FelelGsségi korében a fenntartd felé tovabbija a miikédés feltételeihez
szitkséges igényeket ez altal gondoskodik a nevelémunka targyi, személyi és
szervezeti feltételeirdl, a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtésérol.

- Felel6s a gyermekbalesetek megel6zéséért.

- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészséguigyi vizsgalatat.

- Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott
tinnepek megszervezésérél, lebonyolitasarol.
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- Felel6s a tantigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

- Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositasa.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott tor6dést igényl6 (hatranyos
helyzetd, veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfelelé foglalkoztatasat
szolgalo eljarasok megszervezését.

- Tamogatja a pedagogusok tervszerd és folyamatos tovabbképzését,
szakvizsgara valo felkészilését, onképzését, elbsegiti az Ujitd és korszerd
torekvések kibontakozasat.

- A rendszeres csoportlatogatassal, a nevel6 egyetértésével végzett télik bekért
telmérések és beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellenérzi
a nevelémunka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

- A nevelési program egyes elemeinek megvalosulasat tervszer( és rendszeres
belsé és kiils6 vizsgalatokkal is kontrollalja.

- Biztositja az intézmény gyermeki és felnétt kozosségeinek demokratikus
jogait.

- Egyuttmtkodésével segiti a fenntarté ellen6rzé munkajat.

- Megszervezi, iranyitja és ellen6rzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiil6nésen a végrehajtas teriiletein:

- Elkésziti, illetve bevonja a nevel6testiletet a dokumentumok elkészitésbe
az intézményi programok tervezetét, majd a programokat a koznevelési
torvényben eléirt médon — a sziléi szervezet véleményezési jogat
biztositva, és jovahagyva a fenntarté képviseletében.

- Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkozé
javaslatokat, s azt sziil6i szervezetek egyetértését kovetéen a fenntartéval
elfogadtatja.

- Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevelGtestulet bevonasaval,
majd véleményezteti a szil6i szervezettel, valamint a fenntarto
képviseletében és mindegyik folyamatnak mas lesz a datuma.

- A hazirend elkészitéséért az igazgatd a felelés. ElSterjeszti a Hazirend
tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult férumokon vald
(nevelGtesttlet, szul6i szervezet, fenntartd) megvitatasardl és egyetértéssel
val6 elfogadasarol.

- Gondoskodik a nevel6testiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
nevelGtestileti dontések megfelel6 el6készitését, az intézményen beliili
informacidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi nevel6 megismerje a
legfontosabb koézponti és intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek
el6irasainak, szellemének érvényesilését a nevelStestileti hatarozatok
végrehajtasat.
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- Személyzeti — munkaltatdi felel6ssége, feladatai:

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

- A nevel6testilet véleményezi jogkorének és az SZMSZ, valamint a
kozalkalmazotti koznevelési foglalkoztatotti. Szabalyzat el6irasainak
megfelel6en megbizza a munkajat segitket és felel6soket.

- A nevel6-oktatéo munkat segité munkakorben a dolgozok foglalkoztatasa,
élet- és munkakorilményeire vonatkozé dontéseknél a jogszabaly altal
el6irt egyeztetési kotelezettsége van.

- Felel6s a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért,
iranyitasaért és ellatasaért.

- A dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi
torvény rendelkezése szerint meg6rzi.

- El6késziti, az intézmény igazgatdja és a pedagogusokkal egyezteti a
nevelSk és a kilonbo6zé felel6s6k munkakori leirasat, s ha sztkséges,
modositja azokat.

- Ellen6rzi a dolgozék munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok
(adminisztracios) vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozoinak
személyi anyagat.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes felel6sségre
vonasarol.

- Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

- Felel6s olyan nevel6testileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden
pedagogus — kotelezé érvényd jogszabalyok és belsé szabalyzatok
betartasaval — a nevelési program szellemében magas szinvonald, alkoto6
értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik az intézmény
dolgozoinak  alapos megismerésére, fejlodésiik elbsegitésére  és
elismerésére, a nevelStestiletben az egymast segité emberi kapcsolatok
megerdsitésére, a  szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek

személyiségének  épulését  szolgald  pedagogus-gyermekviszony
kialakitasara.

- Szervezi az 6voda tgyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok
szetint.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai
intézkedéseket, errdl szitkség szerint tajékoztatja a dolgozokat.
- A hivatalos ugyintézési hataridén belil valaszol a hozzaérkezett,
gyermekeket érint6 kérdésekre.
Az igazgato kéltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

- A gazdasagi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi irodajaval
egyuttmikodve elkésziti a kovetkez6 évi koltségvetés tervezetét.

- A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eléiranyzatok alapjan szervezi
at a munkat.

26



- Az ¢év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az el6iranyzatok
teljesitését.

Egvéb eseti feladatai:

- A kozvetlen munkaltatdi jog gyakorldja adhat megbizast.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellendrzés:

Feladata, hogy az intézményi j6v6kép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizalva jelenjenek meg. A j6v6kép és a vezetdi program

Osszhangjat - ha kell a vezet6i program modositasaval is - biztositja.
Az intézmény szakmai iranyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem el6tt.

Megkoveteli a gyermeki kuleskompetenciak fejlesztésére iranyulé pedagdgiai
tevékenységet.

Az 6vodaban foly6 szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a

szakmai munka iranyitasa soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkozé adatokat felhasznalja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagdgiai,

onértékelési, valamint mindségiranyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenérzését, felmérését. Erre
szukség szerint szakértSt kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas

megszervezésében és lebonyolitasaban.

Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlédési naploban is rogzitett -
tejlédési tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi
tejlesztés soran.

Iranyitja és Gsszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit ado éves
toglalkozasi tervek készitését. J6vahagyja a foglalkozasi terveket.

. Gondoskodik arrél, hogy a hianyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az

érintett hatosag részére megkiildésre kertljenek.
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Segiti, timogatja a tanulas-tanitas eredményesebbé tételét érint6

kezdeményezéseket, Gjitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd
lebontasakor lehet6séget biztosit az egyéni onmegvaldsitasra. A feladat leosztasnal a

szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

A szakmai iranyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény

mukodését befolyasold jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrél, hogy a pedagdgiai folyamat kovethets legyen a foglalkozasi
tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a

gyermekek munkaiban, az egyéni fejl6dési naploban.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az
tgyek meghatarozott kérében intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja, és
egyben meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

Az igazgatd — egyszemélyi felel6ssége érvényestilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhazza at az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint. A feladatokat kozosen a megbizott felel6sokkel egytitt

vEégzl.

A vezetd szoros kapcsolatot tart tovabba az 6vodan beliil

- Az alkalmazotti koz6sséggel.
- A munkaltatd érdekvédelmi szervezetekkel.
- A szul6i szervezettel.

Intézményen kiviil:

- Hivatalos helyen és féorumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

- Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsolodasat az évodan beldl folyd
pedagogiai fejlesztd, innovaciés munkaba.

- Egyittmtkodik az iskolaval és minden olyan intézménnyel, melyet a
pedagogiai programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapcsolatot tart az intézményt tamogatd helyt civil szervezetekkel, a
védbéndvel, orvossal.
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Hataskor:

Az igazgatd az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskore a feln6tt dolgozokra vonatkozdéan:

- A pedagbégusok munkabeosztasa.

- A nevel6k egyéni munkarend-6sszeallitasi kérelmének elbiralasa.
- A fegyelmi eljaras inditasa.

- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.

- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hataskore a gyermekekre vonatkozoéan

- Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasa, felvétele.
- Nem az 6voda korzetében laké gyermekek felvétele.

- Ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhat6é kedvezmények
biztositasa.

A teljesitményértékelés mddszere:

Nevelési évenként {rasos beszamolot készit a fenntartonak a nevelési program, éves
munkaterv végrehajtasarol. A beszamolo tartalmazza a nevelési évben végzett
munka értékelését, a vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a
koltségvetési keretek falhasznalasarol szolo jelentést.

Nak , 2024. januar. 31.

0000000000000 00000000000000000000000 000

Polgarmester
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Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem,
azokat megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakéri leiras egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre elGirt feladatokat betartom

IGAZGATO

30



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

- ‘\‘: Nak Kézségi Ovoda
\ | ) 7215 Nak F6 utca 188.

@ 06-74/ 485-338
e-mail: nakovodal88 @gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve: Racz Renata
Munkakér megnevezése:  Ovodapedagogus  (diploma  megszerzésének
idépontja.2023)
A munkakoér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Munkavégzés helye: Nak Kozségi Ovoda
Foglalkoztatasi jogviszonya: kéznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejd
Besorolasi kategoria: PED 1.
Munkaidé: heti 40 6ra
Kotétt munkaid6: 32 6ra
,ités: - tavolléte esetén az intézményvezetd ,iti.
Az 6vodapedagbgus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagb6l a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:
nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadadsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltato
6vodaban jalius 1-jét6l augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltat6 évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfelels
id6épontban koteles kiadni.
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A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelel6en, minden tertletre kiterjed6en.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalléan és felel6sséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet
a vonatkozoé jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6é médon egytittmiikodik a nevel6émunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egytttmikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
és kozosségl egytittmikodés normait.

Eletszemléletében térekedjen a pozitfv beallitottsigra, mikdjon egyiitt a jé

munkahelyi légk6r megteremtésében.

Alaptevékenysége:

— Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 6raszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly
alapjan hatarozza meg az igazgato.

— Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megodvasardl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérél. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagégia elveivel ellentétes buntetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, csoporttol valo eltavolitas,
alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

— Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze
szakmai és altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek
érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben
biztositott lehet6ségeket.

— Az érvényben 1év6 alapdokumentum eléirasai és ajanlasai szerint megfelel6en
telkészil a  tervszerG nevelébmunkara. Alkalmazza a  gyermekek
tevékenységéhez szitkséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a
szakmai munkaval kapcsolatos tgyviteli teendSket.

— Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését,

és errdl a fejl6dési naploban feljegyzést készit.
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A csoportszobaban és a ko6zOs helyiségekben teremtsen esztétikus
kornyezetet, amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kuls6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrol, kiséretrol.

Megfelel6  felkésziltséggel, felkérésre, wvallaljon és  végezzen a
munkakozosségben feladatokat.

Kapcsolatot tart a szilSkkel, pedagogiai és egészséglgyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az ovodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt
vesz az 6voda szUl6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szliikségleteknek
megfelel6en fogadoorat és nyilt napot tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben
tajékoztatja az 6vodaban foly6 nevelémunkardl, a kisgyermek fejlédésérol.
Csaladlatogatast végez, ha szitkséges. Kozremtkodik a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlédését veszélyeztets
kortilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkul. A gyermekek egészségtigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérol,
értelmi  képességeinek  fejlédésérél a  szilét  érdemben  rendszeresen
tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoléddé adminisztracios
teladatokat (felvételi és mulasztasi naplo, csoportnapld, fejlédési naplé stb.)-
oviped.hu honlapon keresztil rogziti az online térben. Tovabba heti
projekttervet készit. ( szakmai ellenérzésre)

Alapvet6é feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekk6zosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédési ttemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltér6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
szukséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkéztatas, a
preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szitkséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

Az o6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze felettesének,
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kollégajanak, hogy helyettesitésérdl, idében gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak a hazban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mikodésével kapcsolatos —
kotelez6 oraszamon kiviili — rendszeres, vagy Esetenként teenddket a vezeto
utmutatasa szerint végzi.

Ovija az 6évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
telel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyl és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganugyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és Esetenként feladatokat, amelyet az igazgatd
sz6ban , vagy irasban feladatk6rébe utal.

Az 6vodara harul6 feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az
alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd Gitmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Szul6i értekezlet, fogado 6ra tartasa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutaté tartasa

Jegyz&konyvvezetés

Az  o6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés
tevékenységek megszervezése a heti 40 6ras munkaidén feldl is

Palyazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjasagvédelmi felel6s

Munkakoz6sség vezet6i feladatok

Nak. 2024. januar.16.

PH.

eececcccccccccscsccccccccce

Igazgat6
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A munkakéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelez6nek tartom. Munkamat jelen munkakoéri leirasnak megfelel6en
végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

@ecececc0cc00c00000000000000000000000000 00

Koéznevelési foglalkoztatott alairasa
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
o~ & Nak Kizségi Ovoda
g AN7215 Nak
S— , FO utca 188

N\ b 1 & 06-74/485-338
‘ \/\ e-mail:nakovoda@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segito, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve: Nagy Jozsefné
A munkakoér felett a munkaltato6i jogkor gyakorloja: Nak Kozségi Ovoda igazgatoja

Munkavégzés helye: Nak Kozségi Ovoda

Munkakor megnevezése: dajka

Munkaidé: heti 40 6ra 8.00- 16.00

Munkakézi sziinet: 20 perc

Helyettesités: - tavolléte esetén a fenntartd biztositja

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji

Besorolasi kategoria: A

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsadgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadéasa az esedékesség €évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgatd iranyitdsa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozd
6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomésra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.
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A dajka altalanos feladatai a syermekcsoportokban:

A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életében.

A munkaidé beosztasnak megfelelden — délutani csendespihetd idején feliigyeli a
gyerekeket -sziikség szerit -Ovodapedagdgus hidnya esetén — ellatja a csendespihetd
utani feladatokat. Pénteki napokon egyiittmiikodik a fenntartdo altal biztositott
személyzettel.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
o6vodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus Utmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozdben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nyljtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkot61i médon miitkodjon egylitt az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi l1égkorének kialakitasdhoz.

Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus Gtmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalméaval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozéasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, dpolja, amig a sziilo érte nem jon.

A dajka egvéb feladatai:

Elokésziti a tizorait és uzsonnat és az ehhez kapcsolodd feladatokat (pl. mosogatas)
elvégzi.

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.
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— A portalanitast mindennap elvégzi.

— A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.

— A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja.

— A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

— Gondozza az dvoda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

— A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

— A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textilidival, evleszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az igazgatdval.

— Munkakoériilményeinek javitdsadhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Nak , 2024. januar. 16.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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Nak Kozségi Ovoda
OM: 202080
Panaszkezelési Szabalyzat
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4. Egyéb rendelkezések

Bevezetés

Az intézménnyel kapcsolatban allé gyermekeket, szileiket, gondviselbiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyeket, (tovabbiakban: partner)
panasztételi jog illeti meg,.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos korilményeket az intézmény vezetSsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb térekvésiink: mingségi szolgaltatas nytjtasa és az
intézményi partnereink igényeinek magas szintii kielégitése.

Hitvallasunk:

Az intézmény kézvetlen kezelésében torténd és a felmeriilésiikkor azonnal jelzett panaszok
megkilonboztetés nélkili kivizsgalasara toreksziink, ami elésegiti, hogy az intézkedések
hatékonyan, a tovabbi problémak megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval kertiljenek végrehajtasra.

Panasz fogalma: olyan kérelem, amely egyéni jog-, vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,

és elintézése nem tartozik mas eljaras hatalya ala. A panasz javaslattételt is tartalmazhat.

A panaszkezelés menete
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1.1. A panasz bejelentésének mddja

A partner a panaszanak kétféle bejelentési modja:

e Szbban, személyesen

e Irisban (személyes atadassal, postai, vagy elektronikus médon, illetve faxon)

Szobeli, személyes panasztétel fogadasara az intézmények évodapedagdgusainak fogadoodrain nyilik
lehet6ség.

Postai siton a 5217, Nak Fé u. 188. levelezési cimen.

Elektronifus siton: nakovodal88@gamil.com

Az azonosithatatlan személy (névtelen bejelentd) altal tett panaszt vagy bejelentés vizsgalatat az
eljarasra jogosult mell6zheti!

1.2. A panasz fogadasa

A panaszt fogadhatja:

e pedagogus

® igazgatod

e akire a panasz vonatkozik

e coyéb, az intézmény SZMSZ-ben feltiintetett személy
A panaszkezelés fokozatai:

e konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
e pedagogushoz fordulnak

e kapcsolattartd 6vodapedagdgus segit

e igazgatohoz fordul a panasztevé

e fenntartd bevonasa

1.3 A panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevé személy sajat hataskorében
kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, a probléma megnyugtaté lezarasara, amennyiben ez
lehetséges.

Ha a panasz okat nem sikertl elharitani, a panasz tényérdl, korilményeirdl tajékoztatni kell az
intézmény vezetését.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt hatasat
meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.

A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult az
intézmény bevonni.

Az eljaras az érintett felek k6z6s helyzetelemzésére épul, és csak a legszukségesebb esetben von
be kiilsé szerepl6t a felmerilt probléma megoldasa érdekében.

A kivizsgalast folytat6 személy(ek) a rendelkezésre all6 informaciok alapjan a valosagos tényallast
megallapitja.

Amennyiben a panaszrél megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezel személynek
kozolnie kell a panaszt tevével oly médon, hogy valaszadasaval egyidejileg a probléma kezelésére
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tanacsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nydjtania.
Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésrdl és a sziikséges intézkedésrol
tajékoztatja a partnert.

Panaszkezelési hatarid6k:
e A panasz kivizsgalasanak id6tartama, a panasz beérkezésétél szamitott 5 munkanapon
belil meg kell torténjen.
A panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasanak ideje 5 munkanap.
e Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon belil le kell zarni.
e Amennyiben a fenti id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost tajékoztatni kell a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beltl, hogy tigye

folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhaté id6pontjarél.

2. A panaszkezelés folyamata

2.1. A dontés lehetséges valtozatai:

e panasz elfogadasa

e panasz részbeni elfogadasa

e panasz elutasitasa

Amennyiben minden informacié rendelkezésre 4ll, a vizsgalati szakasz lezarul, és sor kertil a
dontéshozatalra. A dontéshozatalt koveti a valasz elkészitése — a panaszban megjelolt igény

kielégitése vagy elvetése — és ha sziikséges, akkor megkiildése {rasos formaban.

2.2. Jogorvoslati lehetéségek
A panasz elutasitasa esetén az intézmény a partnert {rasban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

3. Panasznyilvantartas

3.1. A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szébeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell jegyzékonyvet felvenni, azonban ha a szébeli
panasz helyben nem oldhat6 meg, a bejelentésrél emlékeztetSt kell irni —problémaleiras.

A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban régziteni kell (hitelesitett
egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetSk).

A dokumentumokat az érintett felek alafrasaikkal hitelesitik. Megoldott probléma esetén annak
jegyz6konyvben torténd rogzitése is sziikséges.

A dokumentumok megérzési ideje 5 év.
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3.2. Dokumentacios elirasok

A panaszokrdl az igazgatohoz ,, Panaszkezelési nyilvantartist” koteles vezetni, melynek a kévetkezd

adatokat kell tartalmaznia:

e A panasztétel idépontja, modja

e A panasztev6 neve

e A panasz lefrasa

e A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

e A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

o Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

e Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy nevét

e A panasztevé tajékoztatasanak idépontja

e Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

e [rasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv, indoklassal arrél, hogy nem fogadja el

e Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utoirataként
feljegyzés a tovabbi teend6krol

3.3. Panaszkezelési nyilvantart6 lap

Panaszkezelési nyilvantart6 lap

Sorszam:

Panasztétel id6pontja:

Panasztevé neve, elérhet6sége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfelel6 alahtzando)
szobeli: személyesen/telefonon

irasbeli: postai levél/személyesen atadott levél/ elektronikus levél
Panasz leirasa:

Panasz felvevé:

Neve:

Kivizsgalas modja:

Beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Kivizsgalasért és intézkedésért felels személyneve:

Panasztevé tajékoztatasanak idépontja, modja:
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4. Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya

A szabélyzat a Nak Kozségi Ovoda valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjara
kiterjed.

A szabalyzat elérhet6sége

Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény a feladatellatasi helyén, a faligjsagon és elérhet6vé,

illetve kozzéteszi.
A szabalyzat hatalyba 1épése:
Jelen szabalyzat 2024. év napjatdl hatalyos.

Mezei Krisztina

Igazgatd

44



KULCSKEZELESI SZABALYZAT
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- Az 6voda éptiletének nyitasa fatési idényben reggel 6 .00 6rakor a fenntart altal kirendelt
ember -azon kivil esé id6ében a 7.00 érakor érkezé 6vodai dajka ill. az 6vodapedagogus feladata.
- Napkozben a bejarati ajt6 zarasa, illetve annak ellen6rzése kotelezo, felel6s minden dolgozo.

- Az 6voda épliletének zarasaért felel6s a miszakban dolgoz6 évodapedagdgus, valamint a dajka
akik felelnek a kulcsért i

Bejarati ajté (foldszinti ajtd) kulcsat atvettem:

1. Mezei Krisztina 1gazgatd ..ol
2. Racz Renata 6vodapedagdgus ... ..o
3. Nagy Jozsefné dajka
4. Nak K6zség Onkormanyzata — ..oeueeneeneeneeniineineinaiainainennen.

Bejarati ajté (emeleti ajtd) kulcsat atvettem:
1. Mezei Krisztina igazgatd ...

Réicz Rendta 6vodapedagogus ...

Nagy Jozsefné dajka L

> N

Nak K6zség OnkOrmAnNyzata — evueeneeneeneineineineineiieiiaaiaenaenane

Kapukulcs

1.Mezei Krisztina igazgatd ...
2.Racz Renata 6vodapedagdgus ...
3.Nagy Jozsefné dajka

4 Nak K6zség OnkOrmANYZata  .eeueenivneineiniiieiieiieii e

Nak, 2024, ..o,
Mezei Krisztina

igazgatd
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Dohanyzasi szabalyzat
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A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6l6 2016.évi CXXXV. torvény — tovabbiakban tv. — alapjan intézményiink a
kovetkezd szabalyzatot alkotja:

1. A dohanyzas visszaszoritasara iranyuld kotelezettségre tekintettel intézménytlink egész
teriiletén — beleértve mind a belsé helyiségeket, mind a kiilsé udvarrészeket — TILOS a

dohanyzas.

2. Az intézmény tertiletén nincs kijel6lt dohanyzohely, mivel az nem jelélhetd ki
-a tv. 2.§ (4) a) pontja értelmében kozoktatasi intézményben nyilt 1égtérben sem,
-a tv. 4.§ (1) bekezdése szerint az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteres
tavolsagon belil sem,

-a tv. 2.§ (1) da) pontja szerint a jatszéterek kilsé hatarvonalatdl szamitott 5

méteres tavolsagon belil sem.

A Dohanyzasra az erre kijelolt helyen a jogszabalyt nem sértve - koztertiletnek min6siild, a
gyalogosforgalom megnyitott tertiletein, nyilt légterti megall6, varakozoéhelyen az 6voda
bejaratatél 5 méteres tavolsagon kivil Kijelolt helyen — van lehet6ség!

3. A dohanyzasra vonatkozé kotlatozas megsértése esetén rendelkezésre jogosult:

Mezei Krisztina igazgato

4. A rendelkezésre jogosult személy jogsértés észlelése esetén a tv. 3.§ (1) bekezdése

szerint jar el.

5. A dohanyzasi tilalmat megsért6 személy — az intézmény barmely alkalmazottjanak jelzésére —a
tv. 7.§ (13) pontja alapjan a rendelkezésre jogosult személy fegyelmi eljaras lefolytatasat
kezdeményezi.

6. A toérvény 7.§ (4) az egészségvédelmi birsag 6sszege:

a) a dohdnyzassal Osszefiiggs tilalmak, korlitozdsok megsértése esetén legalabb 20.000,
legfeljebb 50.000 Ft,

b) a dohanyzohelyek kijelolésére vonatkozo kotelezettség nem, vagy nem megfeleld teljesitése,
valamint a dohanyzast, illetéleg a dohanytermékek forgalmazasat érinté tilalmak, korlatozasok

megtartasara vonatkozo ellenérzési kotelezettség elmulasztasa esetén

= Jegalabb 100.000, legfeljebb 250.000 Ft az ezen kotelezettségek betartasaért
telel6s személy tekintetében,

= Jegalabb 1.000.000, legfelijebb 2.500.000 Ft az intézmény, szervezet,
tzemeltets vagy gazdasag tarsasag tekintetében.
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7. A szabalyzat tartalmanak megismertetése

1. A szabalyzatot az intézmény valamennyi dolgozéjanak meg kell ismernie, ennek tényét
alafrasukkal kotelesek elismerni.

A nemdohanyzok védelmét szolgald eléirasok megszegése esetén az alkalmazottal szemben
fegyelmi eljaras folytathato.

2. A szabalyzat tartalmanak  megismertetésérél  legalabb  kétévenként, illetve a
szabalyzatban torténd valtozas esetén azonnal gondoskodni kell.

3. A szabalyzat tartalmanak megismerhet6sége érdekében kozzé kell tenni az intézmény
honlapjan (amennyiben van neki).

4. A latogatékat —megfelel6  piktogramokkal-  tajékoztatni  kell az  intézményre

vonatkoz6 dohanyzasi tilalmakrol.

8. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2024.. napjan lép hatalyba.

Nak, 2024.

Mezei Krisztina
Igazgato

A Dohanyzasi szabalyzatban foglaltakkal egyetértek:

1. Mezei Krisztina 1gazgatd ..ol
2. Racz Renata 6vodapedagdgus ... .o
3. Nagy Jozsefné dajka
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

2011. CXC. Torvény a nemzeti koznevelést61,20/2012. (VIIL.31.) EMMI (rendelet) 4 §. (1) pontja
értelmében készult SZMSZ melléklete20/2012.(VIIL.31.) 84.-93. par. szerint.
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e A kozoktatasi intézménybe érkezé iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartasa kell venni, s
az elintézés utan az irattari tervben rogzitett hatarid6ig biztositani kell meg6rzésiiket.

e A beérkezett tgyiratokat a megfelel$ hataridén belil el kell intézni, s az el&irt alakisagnak
megfeleléen kozolni kell az érintettekkel.

e A kozoktatasi intézmény dontését jogszabalyban meghatarozott esetekben irasba kell
foglalni, illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben hatarozat formajaban kell
megjeleniteni.

e A kozoktatasi intézményeknek a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat kell

vezetni.

A keletkezett iratok irattarba helvezése, az irattirban Srzott anvagok feliilvizsoalata, selejtezése

1. Az 6vodaba érkezett iratok érkeztetése, iktatasa, nyilvantartasba vétele. Az iratok érkeztetése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

-Az intézmény részére érkezé nem névre szo6l6 kildeményeket az igazgatd bontja fel.
-A szil61 szervezet nevére érkezett killdeményeket bontatlanul adjuk at

A sérilt burkolata vagy felbontott killdeményeket az adatkezel6 megfelel6en kezeli.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazoljuk. Felbontas nélkiil tovabbitjuk a
cimzettnek a -a névre sz0l6 iratokat-a sziiléi szervezet-munkahelyi szakszervezet és mas
tarsadalmi szervezetek iratait. A névre szo6lo6 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel

5

visszajuttatjak az iratkezel6hoz.

Az iratok nyilvantartisba vétele

Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés

idépontjaban iktatjuk, nyilvantartasba vesszik.
Az iktatokonyv hasznalata
Az iktatokonyv hitelesitése megtortént. Az iktatokonyv zaradékolasa év végén torténik.

Az iktatokonyv vezetése
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A javitas hatarozott vonallal val6 athizassal torténik -Az alatta 1évé szoveg olvashato legyen-A
javitas tényét kézjeggyel és a javitas id6pontjanak feltintetésével igazoljuk. (Az iktatokonyv

hitelesitése az iktatokonyv belsé oldalan a kovetkez6 mddon torténik:

” Nak K6zségi Ovoda- ... évi iktatékonyve ... sorszamozott oldalt tartalmaz. ” Datum,

lenyomat, hitelesit6 alairasa (igazgato)

A targyév utolsé napjan az utolso6 sorszamot kévetben az iktatokonyvet hitelesitetten lekell zarni,

az utolsé sorszamnal alahtzva és zaradékolva.

” Az iktatokonyv 20...dec. 31.-an ... oldal ... sorszammal lezarva”

Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell

e Az intézmény nevét, székhelyét
e Az lgyirat targya

e Jktatészam

e Az ugyirat kelte

o Ugyintéz6 megnevezését

e Az ugyintézés helyét, idejét

;;;;;

Az el6irt alakisagnak megfelel6en kell k6z6lni az érintettel a dontést.

2024 szeptemberében az évoda betlévé és meglévé iratai iktatokonyv leirasa szerint atvizsgalasra
kertilnek 2023.2024 nevelési évre vonatkoztatva.

Orzétt iratokat legalabb 6t évenként feliilvizsgaljuk.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzékonyv készil, és ez tartalmazza a selejtezendd irattari
tételeket, irattarba helyezés évét, és az irat mennyiségét.

A selejtezési jegyzSkonyvnek tartalmaznia kell

e A selejtezés targyat

e Nak Kézségi Ovoda ...... évi tigyiratainak selejtezései

e A felvétel helye, ideje

o Kivégezte a selejtezést

e Kiellen6rizte azt

e Milyen jogszabalyok és irattari terv alapjan torténik,

e A kiselejtezett Ugyiratokra tigyviteli szempontbol mar nincs sziikség
e A jegyzOkonyv alairasat, az igazgato hitelesiti, intézmény pecsétje

e A jegyz6konyv melléklete a darabszintd iratjegyzék

52



o AjegyzGkonyvet hairom példanyban kell elkésziteni (11/1994. (VI.8.) MKM. Rendelet, 4.
szamu melléklet 3. c.
(Hianyzo irat esetén késziteni kell hidnyjegyzéket, melyben feltiintetik az iktatokényv
alapjan az eltlint irat iktatoszamat és targyat. Az iktatokonyv eltlinése esetén
jegyz6konyvet kell késziteni a megsemmistilésrél vagy eltinésrél. A jegyzékonyvon
szerepelnie kell az igazgato alairasanak és az intézmény bélyegz6ijének.

Tantigyi nyilvantartas

e Tantgyi nyilvantartasok irattari 6rzése az irattari tervben foglaltaknak megfeleléen
torténik. A tantigyi nyilvantartasokat naprakészen vezetik az é6vodapedagdgusok.
(Gyermekcsoportonként az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és
mulasztasi napl6 /Ez a naplé nemcsak felvételi nyilvantartisra, hanem egyben étkezési
nyilvantartasra is szolgal/)

e Felvételi és mulasztasi naplé megnyitasa, lezarasa (datum, pecsét, alairas) -A mas
teleptilésrol érkezé ovodakoteles, 5. életéviiket betoltott gyermekek esetében a lakohely
szerintl jegyz6 értesitése arrdl, hogy a gyermeket az Ovoda vezetSje felvette az
intézményébe.

e A felvételi és mulasztasi naploban regisztralni kell azt a tényt, ha az igazgat6 sziil6i kérésre
felmentette az 5. életévét betoltott gyermeket a rendszeres évodaba jaras alol.

e A felmentési hatarozatot az irattarban kell elhelyezni. -A hatarozat szamat be kell jegyezni
a felvételi és mulasztasi naploba a megjegyzés rovatba. (A bejegyzés datuma, pecsét, alairas)

e A nyilvantartasokban csak a Nkt.41 par. (4.) feltintetett gyermek, tanuléi-adatok
szerepelhetnek.

e A felvett 6vodasok nyilvantartasat, az intézmény vezetdje és az altal kijellt, nem pedagogus
vezetheti.

e A gyermeket akkor torlik a nyilvantartasbol, ha az 6vodai elhelyezés megsztnik. A torlést a
megfelel$ zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

e A foglalkozasi — csoport naplét az 6vodai foglalkozasokrdl a nevel6 munkat végzé
pedagdgus, naprakészen vezeti. -A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés nyelvén vezetjik.

rrr

Jegyz6konyv készitése jogszabalyban elSirt esetekben-Tanuloi, gyermekbaleset esetén:

o (11/1994. (VI.8.) MKM. R. 1. szimu melléklete. A tanul6-és gyermekbalesetek jelentési
kotelezettsége 2.)

e Fegyelmi eljards soran a targyalastdl, bizonyitasi eljarasrol. (11/1994. (VL.8.) MKM. t. 5. sz.
melléklete 19.)

e Az O6voda nevelGtestilete szakmai munkakézossége a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésére, a gyermekekre vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozo kérdésben hataroz,
dont, véleményez, javaslatot tesz. (11/1994. (VI.8.) MKM. r. 4. szamua melléklete, tantigyi
nyilvantartasok 9.)

o A jegyzOkonyv készitését rendkivili esemény indokolja-A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje elrendelte.
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Tanuld, gyermekbalesetek jegyz6konyve

e Rogziti a vizsgalat soran feltart kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.

e FEgy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét kéveté honap 8.
napjaig megkiildjiik a fenntartonak, valamint atadjuk a tanulénak, gyermek és kiskora esetén
a szulének, egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézmény megdrzi.

e [Egy példanyat el kell kiilldeni az illetékes Kormany Hivatal részére

e Dokumentalni kell annak a tényét, hogy a tanulénak, sztlének, fenntartonak megkiildtik a
baleseti jegyz6konyvet (atvétel igazolasa az irattari példanyon, postakényvi bejegyzés stb.)

e Fegyelmi targyalasjegyzOkonyvében rogziteni kell-a targyalas helyét,

e atargyalason hivatalos min6ségben részt vevok nevét,

e az clhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait

e Sz6 szerint rogziteni kell az elhangzottakat, ha a targyalds vezetGje szerint az indokolt,
valamint, ha azt a tanuld, a sziilé vagy képvisel&jik kéri.

e A jegyz6konyv alaki kévetelménye-jelenlévék felsorolasa-az tigy megjel6lése-az tigyre
vonatkozé 1ényeges megallapitasok, igy kiléndsen az elhangzott nyilatkozatok, hozott
dontések-a jegyzOkonyv készitéjének és az eljards soran végig jelen 1évok alairasukkal
hitelesitik a jegyz6konyvet

e Taniigyi nyilvantartasok vezetése

e anyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezethetik

e csoportnaplok vezetése az 6vodapedagdgus feladata

e Hibas bejegyzéseket a tantigyi nyilvantartasokban athuzassal érvénytelenitni kell oly médon,
hogy az olvashaté maradjon.

e A javitast hitelesiteni kell alairassal, keltezéssel és az 6voda korbélyegzbjének lenyomataval.

Az intézmény kotelezé nyomtatvanyokat is hasznal, melyek eredete az el6irasoknak megfelelnek,
Emberi Er6forrasok Minisztériuma engedélyével gyartott és forgalmazott termékek.

Mezei Krisztina

igazgato
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