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Ao intizmény jogseerh inbkidésenck iztositdsa, 8 zavarlalan mikidés sarantilisa, a
wyermiek jogok érvényesiilese, a szildk, a pyermekek ¢s pedagdgusok ket kapesolat
erfizitese az intbzményd mlkides demokratikus rendjének parantdlisa érdekéhen a

Madarisz Imre Egyesitett Ovoda

Mevell testdlete a nemzetn kfznevelést thivdnyrdl szolo 2001 évi OXC torveny 25, 8 (1)

bekeediéshen foglalt felhatalmazds alapian a kivetkezd

Srervezetl és milkindési seabalyzatot (SZMSZ) fogadja el

Ar SEMSZL oélja: hogy megalapitsa, a Madardsz Imre Egvesitel Ovods milkodésének
seabillymt, a jogszabalyok altal biztosittl keretek kozin illedley arzokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek a jogszabalvok,

A BEAMSY jogszabdilyi nlapja:

A nemzet kiznevelésnil s2010 tibbszirbsen modositott 2011 8vi CXC. tirvény (NkL)
A Kozoklatdsrd] saolo fibbszdrdsen mddositon 1993, évi LXXIX. tirvény (KL)

Z9A0LE, (VILEE) Korm. rendelet a nemzeti kévncvelésrdl seold tirveny g
hajtisaral (Vi)

A nevelosi- oklaast  intézménvek  mikédésérél  &s kbenovelési intEmmenyek
nevhaszndlatind] seolo 2020020V I11.31.) EMMI- rendelel (EMDI r.)

201 e CHROV, tirvény ax dllamhaztartiseol [ﬁ'l.ht,]

FORZ0TTAXILIN Korm. rendelel ax allamhiztartsi Wovény végrehajiisarol kiltségvelds
infezimények eselen (Ave,)

0L Levi OXN tarvény az informicids 6n rendelkerés Jogral s gz informacio
seihadsignal
2 &vi, L treény a Munka Torvénykinyvérsl (MT)
2L evi 1, torveny a szabilysérrésckrd] a szabdlysértési eljirisrdl s a seahalysértési
nyilvantantast rendsazerrd|
A Kizalkahmazottek Jogillisind] sz0lo wibbszérdsen modositott 1992, évi XXX téevény
(K jt.)
265M3, (VI 30 Korm. rendelst a poedagogusok eldmencteli rendseerérdl 6z o
kizalkalmazotiak  opallisardl  sedlé 1992 & XXX tBevény  kirneveldsi
idaményekben triénl véorchajidsangl (R)

200 Lévi CLAXIX. thrvény a nemzetisépek jogaind|
B2 T {X129) BM rendelet a katasetrofik elleni védekesés cpves seabdlvaing]
472000, OKM rendelel o kaleszirotak elleni védekerzés és polgan védelem  dguweati
Fel adatarml

FUET v XKL tirvény A gyvermekek videlmérdl & a gydmiipyi igazaatisml

1983, &vi XCTIL trvény A munkaviédelemral
2332005 (X129 Korm. rendelet a kézteladatoll ellitd szervek irl kerel dsének altalanos
kiwetelmenyveirdl

1995, evi LAV tirveny kivdrtokral, & kdxlevéllarakedl és a magin levéliir VAL
virhelmeral
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Ar SEMSZ idbheli hatalya:

A SEMEY a nevelGtestilen elfogadis és fonntandd jovahagyast kivetden 221001, lep
hatalyba és hatarozatian wbre 201,

Ax SEMSZ személyvi hatalva kiterjed:

o Az dvodibun-jogyviszonyban dlld minden alkalmazotl.

s Ay ovodaba jard gyermekek kiedssdpiee,

s A seiilkre, (tirvenyes képyiselikre. ) — aeokon & teviiletcken, abol erintetick

s Az intéeménnyel jopvisconyban nem alla, de az ntézmeny teriiletén munkdt veprhxie
illetve arakre, okik réset vesmek az intézmény feladatainak mepvaldsitasiban

Az STMSY. teriileii hatdlya kiterjed:

»  AZ intézmdny terileldre

s Az dvoda Altal sseorveret- a pedagogim progiam végrehajlisdhoz kapesolidd- Guvndan
kiviili progrramaokra

1. Intézményi alapadatok
Az intézmény neve: Madardsz Imre Egvesitet Ovoda
Az intézmény angol neve: Madardsz Imre United Kindergarten
Az intézmény székhelye: 5300, Karcag Tanesies krt. 17,
Az imtézmény OM azonositdja: 202329

Ay intézmény tagivodais ;

\. Madardsz Imre Egyesitell Ovoda Caokonai uteai dvoddja, 5300 Karcag Csokona u.24.
Madarasz Imre Bpvesitett Ovoda Kiniesi uteai voddga 5300 Karcag Kinizsi wab
Madarisz Innve Egvesitert Ovoda Kuthen wteai dvoddja 5300 Karcag Kuthen v 16,
Madarise lmee Egyesitett Ovoda Géppyar uteai | SZIM dvadija 5300 Karcag Chapmyi
ut
5, Madardise hure Egyesitett Ovoda Takdcs Péter. ulcai dvodija 5300 Karcag Takacs Péter
(TH118
Madardse Iinve Egyesitett li]lu::lcia Tancsics k-1 dvoddja, 5300 Karcag Tancsics kel 1%,
Madatisz Imre Egyesilett Ovoda Zéldfa uleai dvodija 5300 Kareag A6idlu u 32

e

el B

A intézmény tipusa: kiznevelési intéemény, dvoda

Az intézmény, alapitd oldratht Kareap Viros Onkormanyzat Képviseld testiilete o
jogszabalyokban Kapott felhatalmazds alapjan hatirozes mep: melyben az intézmeny
alap tevékenysége, seakipgazati besorolisa, srakfeladatal, gardalkodisa és az dvodaba
felvehetd maximdlis pyermek létszamot hatirozza meg. A mindenkori hatilyos alapitd
pkiral hatirozza meg az intézményiink feladat ellatisatr mikideésel

Ay intézmiény, alapitd, fennlarto szerve:
Karcag Varosi Onkommdnyzar 5300 Karcag, Kossuth o 1,
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Az intézmény, _J_nin;l.rih_‘n SEErVL
marcag Vares) Chikormanyzat Képyiseld testiilete 5300 Karcag, Kossuth ¢ |

VE inlcameény reskfnyvi neonosite seama: 576163
A intéemény addseama: 15570105-2-16
Chnedallkodisi besorobise: dnglléan miikicdi koltslpvetési szery

Az inttvmény alaptevélenysépe:
= avodai nevelés
* nemzed 08 otk kisebbsépl nevelés
*  Inlegracids Pedagogial Rendseer
o napkizi olthoni ellits
= avodds pyermekek kézdtkeslctese

R R TR

* sfilos nevelési igényi pvermekek ollitise 5 200 &vi CXC, tirvény 4.8 25, pumtj

alapan:

A tiibbi gyermekkel egyiit nevelhetd, kiildolepes bdnasmodor iginyla gyvenmek, aki a

sTAKCI bizottsig szakértéi véleménye alapjin mozgisszervi, érmksaeryi,

erte| i

vapy heszédlnpyarkos, tébh logvatkossip epviittes elifordulisa eseten halmozoilan

Fogvatékos, autizmus spekimim zavar (sulyos vagy cpyéb pszichés fejlidési
Lsulyes tanulds, Agyelem- vagy magatariisszabidlyozdsi zavarral kiizd,

2avarral

= Ovodapszichologial seolgiltatis az inteziménvhen dvadai jegviscommyal rendelkesd

pvermekel szamdra
# beillesckedési, tanylbsi, magatartis nehézségeel kiizddi pvermekek ellitisa
= sxakman kéei kvt tevikenysip
Az intézmény allamhdctariisi srakhgneat] besoroldsa: 351020

Seabomai alaptevékenyséek kormanyzati funkeid szerinti megjelilése:

_H_l;a_rs_zaim Srdma 'l‘ﬂ't_!ten_nﬁn megnrveize
b BIEASE | Ax dnkonmanyeati vasyonnal vald gazdilkodissal kapeseluos feladaiok
2 Oai2d1 | Riwid idGtartam kozfimlal koxais =
Yo L P33 Hosszabl eidtanan kdzioplalkoriald:
4 ':ull-fﬁ A Ruealok Grssdalmi inregraciaga segitn stiuktimn, szakmai smlgaltatasol |
L1l FLE ] . =i 1
1 fejlosziéon, milkidierse e
e QL0 | Orvadad nevelés, elldts sakanai feladal o
" D1 en | s reveltsl dgenvil mermekek dvoda neveléenek, ellatisinak sekm
nr e Teladadni I .
TP - KT Memelistpi dvodii nevelés, ellitie senkmai lelndnca:
_ & | 091140 | (windai nevedes, elliti mikticdd Teladatai o
B 096015 | GyermekeEthosields kbaibevelési intdeményhen E=
L 10 | 196025 | Munkabelyi &tkesis Kaznevelés mtdmmbnvben o

A mtezmeny miikidés) kiire: Karcag Virost Onlarmany.ai Edzignzeatis torilete
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A gardalkodassal tssecliiged jogositvinyok

Az mtezmény andlldan  miikddd kolsegvetest srerv. Blbiinyzam  feloth rendellects)
jopesultsigs & minden kon  Gnkonndnyzati  koltsépeeiés  rendelet  seerinl iménik
Meghatdroel péneipyi- gazdosigi feladatait & Virosi Onleormanyzal Varnsgendnolosiea
latja el

A kdltsépvetds saerv a ivdnyit szorv dltal bizositol pénresekiz, valamint egych bevelele
alapjin pondoskodik feladatuinek ellatdsingl.

A lenntertdsi, milkodési kiltséeek az évente Gsszedllitont, irfnyite szerv dlial jovalmgyol
clemi koltegpvetéshon kerilnek meghatamozasra.

A vagvon feletti rendelkexés jopa: )

A vagvon feletti vendelkexési joukée pyakorldja Karcag Vares Onkormianyzilic

Verettjének mephizdsi rendje: az intézmeényverelipél a Keépviseld testitlet  bicen meg,
nyilvines pilydzat elbirdlas tan 5 éves iddtartamra.

2. Kiadmanyozis szabdlyal, az intézményben hasgnalt  bélyegzok
elektronikusan eld Allitoft- hitelesitett és tirolt dokamentumok- papir
alapit dokomentumaok- kezelési rendje

2.1 A Eladmdnyozis spabilya

Az intézmény kisdvinyvozist joga oz intéemenyveselit illeti meg. Az mtézmény neveben
uldirdsra ux intéeményvezeld joposult, akadilyoztarisa csetén- we aronnali intézkedEst igényld
ngyiratokea vonatkozdan- alaivis jogot gyakorolhat az altaldnos intézmenyveseld helyelles,
Rendikivili esethen az aldirisi joglort ivisos felhatalmazas wlapion meghizoll tagdvoda vezeio
i= pyakoralhatja.

Az atrnhazoil jog gyakorlijinak s aldivds elitt az intézményvezetit tajékazlatne kell

Kaetlmin o

o a7z ovoda mikadését megalapitd szabidlyokal, vezetdi intézkedischket,

v 4 helyi dnkormdnyzatol éntd az mezmény neveében kiadoil levebeket,

o 1 seukipmagntisi éx soakhatosipi szervek, a kizponti dllamipaegatisi szervek teriilen
szervel, valamint a hirdsigok és Deyésesdpek részire cimpetl irelokal,

o o munkéltaloi kitelezettség villalis és utalvinyoedsi jogkdmel fsszefiget donlések
iratait,

¢ dvodai beszamolokat, munkatervekel éves  cllendreds: tervekel dés ndkelosck
dukunentumait,

o a7 intcrményi kilisépvetéseket és kiltségyvetes beszmmolokal,

o oz eldirdnyzat modositisobot,

e rendseeres statisztikai jelentéacket,

s mind azon irstokal melyek az dvoda cgeszct cnntik.

4 kiadmanyezott iratnak wrlalmaznia kell:
o az dvoda nevét székhelyét,
& ktatd swdmied,
s {igyintczd novel,
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o digvintézés helyer, idejd,
o aldird nevél beogetasar,
o |ldrbélyeged lenvomatit,

L2 Az intézmeny hivetalos bflvegii

Az intdzmdnyhen g ts karbclyegeiket haszndlunk. Az alpontokban keriiltek
felsorolisra a saékhely és tagintézmeények bélyepstinek sEdvere, 68 lenvommata,

Madarisz Imre Fgyesitett Ovoda 5300 Kareag, Tdnesies let. 17.
[Tossn bélveped 2ilh Eorbelyegzi 2dh
M bélyepziok a seékhely gnadasagi iroddpaban tarthatok,
Hasznalhatjun:

* AntcEményverctd

= Alalinos intézményveseti helyettes

o Crpadusam dgyvinteen

¢ Munkalipy wyvilvintatd

Mephizis alapidn:
o Pedagogiai intéemenyvereti helyertes

e Urvoda titkdar
®  Téritési dijheszedd
o Ugyviteli alkalmazot

Madardsz Imre Kgvesitett Ovoda Csolonal uteai dvedija 5300 Karcag, Csokonai
u, 24,

Huogsen bélyegzd |db Kirbélyepzd | dh
M belyegzd a lagovoda irodajaban tarthato.
Huasnalhatja:
#  Tawiwods vezeld
Madarasz Imre Egyesitett Ovoda Kiniesi utcai dvoedija 5300 Karcag Kinizsi u.46.
Hosszi bélyegi | db Edrbélvepza 1 b
A Belyegzd a mgdvoda irodajaban tarthats,

[asemalhatya:
o Tugiovoda verett
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Madarisz Imre Egyesitett Ovoda Kuthen utcai dvodiaja 5300 Karcaz Kuthen w16,
Huossad bélyepi 1db Kérbélyegzi | db
A bélvegzd a lumivoda wodajiban tarthatd.

[uszmalhatja:
o Tagivods vezeld

Madarise Imre Egyesitett Ovoda Gépgyir uteai SZIM” dvoddja 5300 Karcag,
Gidperyar tf

Hossai bélyea 1dl Kirhélvepai | dh
A hélveren a tagovoda irndajaban tarthata,

Haswndalhatja:
s Tapdvoda vesetd

Madarise Imre Egyesitett Ovoda Takdcs Péter wteai dvodaja 5300 Karcag, Taliies
Péter at 51

Hosszh bélyegza 1db Karbélyegzd [ db
M belyegzd o tpovoda ivodajaban tarthatd,

Hasznalhatja:
o Tapdvods vereld

Madarisz Imre Egvesitett Ovoda Thncsies kdrtli dvodaja 3300 karcag, Tancsics
lord, 1%

Hosszi bilyepad |db Kdrbélyemas | db
A hélvepad a tapdvoda iroddjiban tarthats,

Haszznilhatja:
= Altalinos mtézményvezetd helyettes

Madarisz Imre Egyesitett Ovoda Zild s utcai dvedaja 5300 Karcag, Zildfa u.32,
Hossen bélycazd 1dh Karbélyegsd | dh
A belyegad n tagdvoda iroddjdban larthas.

Hasznalhatya:
# Tagivods vercld
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2.4 Ar elebtronifusan elfaliiton, Titelesitert & tirelt dekumentumok hegeldss rendye

hiteameényimk we oktatisi ageeat iranyildsi rendszerével n Kivenkiatdsi lnformacios Rendgzer
(K IRY eeven tanot elekironikus kapesolatban clektronikusan elodllivon, hitelesitett és tirall
doekumenturarendszert  alkalmaz s 2202012 (VI 28D kormdngrendelet eldirasamnak
meglielelden

A elektranikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattirhan kell elhel vesan ax
alabbi dokumentumok papiralapa médselatit

¢ [nléeménylorzsre vonatkord adalok mddositasa

v Alkalmaeotiakea vonatkozd adatbejelentések

o Ovwodai jopvisconyra vonatkozo bejelentések

v COSAP-jelents

e Alkalmazettak &5 gyvermekek listdia (okidber 1-jei allapot)

Ao elektromikus fon elGdllilon fentt dokumentumokal ae intézmény pecsétjével ¢z az
Svimliveretdt aldirasaval  hitclesiteit  Toomdban kel tavolni, Aw cpyéb  elekironikusan
mepkiildan adatok irisbeli Wrolisa és hitelesitése nem seikséges. A KIR adatokhoz kizdrolag
ax  dvodavezeld  altal  Felhatalmazoll  vesetd-helyvettes  és gz ovodatitkar, munbaigy
mvilvantaria Terhelnek hogza,

24, Az elekironikuy dfon efddliiten papirafapi dokementomol kezefési rendfe

A tanulde &5 pyermekbaleseieket we oklatdsért lelelds miniszter altal vezetett, az Oktatas
Hivatel doemelietésében [Evd clektromboos jegyeihinyvvexeld rendseer sepitsépevel tarljuk
AyLivar,

A jepyedkinyy  kitoltésének  céljabal ax  inlézményveretd,  aldzményvezeld-helyeties
rendelkenk  howraferéssel. A jeavedkbnyy  lezarasa, o kinyomtatott  példiny  aldivisa
kistirdlaposan intézmenyveretin hatiaskor.,

28, Katelozd nyostatvidnyok hitefasitésének rendje

[ntézmeny dltal hasnall nyomtatvanyok:
o Felveieli elojegyrést naplé (megnyitisndl, lezdidsndl pecsét, damm, dvodavezctd
aldirdisa)
e Pelvételi s mulasztés naplo
o Owvedai csoporinapld (meenyitasnal, lecardsndl pecsél, ddtum dvodavezetd aliivisa,
hitelesivds zdradék hany szamozott oldalf tartelmeas g kinyomtatotl csopor! napla)
o Ovedal toreskonyy {megnyitdenal, lezirisnal pecsct, datum avodavessto alairisa)

A kitelesd nvomtalvinyokon az dvoda OM azonositajat fel kell tintetm.
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3. A MADARASZ IMRE EGYESITETT OQVODA SZERVEZET
FELEPITESE

A srerversti epysépek & vereldi szintek meghatdroziasangl azt ar alapelvel Ervényesigiik,
hopy az intézmény feladatit a jogszabdlyi eldivisoknak és rmtalom kivewelményeknek
megfelelion magas szimvmalon Tita el A Madardsz [ore Egyesitetl Ovods szakins
tekintetben Bnallé, szerverdssel és mitkidésével kapesolatban minden alyan iigyben dint,
melyel  jopsesbily nem otal mds  hatdskérbe, A midkidessel  kapesclatos  dontesck
elakészittsében, veprchatisdban ellendrséséhen részl vesznek a pedapdgusok, a seuldk o
Joessabdlyban meghatirozottak szerint,

Mkt (8.5 (4.) bekexdés

A kiteleztien foglalkoztatandd alkalmazottak léiscimit a hatdlyos jogszabalyr eliirasol
tartalmueak.

A [oglalkeztatottak enpedélyezett Iéiszdmat & Képviseld Testiilets kiltségvends rondelciében

acdja meg.
‘ Sk hiely |

4| Tagvodik J

e
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At Ovodai csportok szdmn Sy lirgskdnye szerinti Jerdfelye fovermekenkénm o

_,I'J'JIHH'-'{“"I'I_L'-E':II?-E'H__E -
¥ ; Croportok Np |
B Orvoda | Cime _ | s _Ernhel}_
Seékhely Ténesics krt. 17 . 42
1. s, tagintézmény | Csokonai v, 24, 4 ke S
|3, 5. tapintéemény | Kinlssi u, 46, 4 04
4. sz. taginiéemény | Kuthen v, 16, | 5 106
3 s tagintéemény | Gépgviir u. 1, 3 e
0. s, fagintézmény | Takacs P. u. 50, 4 kal
7. sz tagintézmény | Tancsics kri, 19, _E 50
B. s, tagintézmény | Ziildfa u, 32. 3 (vl
A cgoportok mindenkor 1éls=amat a feantartd hatioess meg,
F2 A Elzaevelést inténmdny kizalkalmazont fysserdrele
intéemeényvezeld | fa Tancsics krt. 17,
iterményeesetd dltalinos helyetrese I i
mtezmenyvezetd pedagigia helyveilese I 1

laginteameny-vereddk

avudapszichol(pus

vvindapedagdpusok, ovodapedapions - eyogypedapdpus
neveld munkit kzvetlenul segitd dolguzik

gazdasag fgyintéadik

(hed-karbantatdk

Létszamukat a hatdlyvos jogszabalyi eléidisok irdAnymulatass alapjan kell kialakitni,

Neveldiestélet dsxzoeidiole
Suubovizspizon pedagopus & pedagipis munkakorben alkalmmeotiak

Kéizallafmazoitak csoportha tarénd heaxsidse
Az ovomik ¢s a dajkak csoportokhoz tBrénd heoszidsil & neveliitestillet vilemenyétl
lgyelembe véve, tapintéanény-vezetd fnvaslatira ax mtezményverctd donti el

4. AZ INTEZMENY MU KODESI RENDJE

A dvoda hétdaid] penteliz 5 napos munkarenddel mikidik,
Pliera az intézmenyi munkarend, a gyermekel Topaddsanalk rendje abban az esethen, ha ae
inbepek miatt az Alekinos munkarend, munkusziner napuk rendje is elérden alaknl,

A npitva tavigs readje

A IntEzmeny éves nyitva tartisdnak rendjé a fenntarte Snkurms nyzal hatirozza meg

Monevelés) év szeplomber 1-16] 8 kivetkerd oy dlgusius 31-iyg fard, janius | - sugusctus 1]

e s eletrend szerint mikidnek a székhely és a tagdvodik.

A napi nyitva turtids: 6- 18 driig tart.

Feun beliil az egyves tagintézmények napi nvitvatartisi rendhérdl - @ sniliik igényéne alapozva
a nevelblestillet véleménydt kikérve » Vérosi Onkormdnyeat Kepviseld Testiletének

44
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122084, {3,310 2, sz, melléklet 3.1.b) pontjban dtrubdzott jogkdnében cligrva a Viros)
Onkormdoyzal Oktatdsi, Kulturdlis és Sport Bizoitsden dént.

Mo dvodak s regpel munkarend seerint érkesn dajka nyiga, €5 délotdin a dajka wdrji.

Az dveda dolgozdinak munkarendje a személyre s20l0 munkaida beosztis adoit nevelési &
munkatervében meghatarozasea keriil,

Rendezvenyek esetén a nvitvatartast sdiuol valo slierést ae inléanenyvereld enpedalyex

£ .2 Az indézordnnype! jogviszomylan affek besntaridzodisd rendfe

4 20 Gruermekek

A pyernckek  we owvada nyvibentartas wdejéhen s Hasarendben  swabdlyorotlak  secennd
tartézkodnak az ovodiban.

4.2 2 Vezeliik

A Mudariasy mre Epyesitett Ovoda seékhelyén (Tancsics ket 17.) 3z intézményvezord és a7
mtézményvezetd-helvettes a munkarendjikben meghatdrozollak seerinl larldekmlnak.

A laginidzményekben a tapintézmény vezetdk a munkarendjiikben meghatarozont wddpontiy
tartdekodnak oz dvodakban,

4.2 3 Alalnwizaial

A munkil renderetten, felkészitlten kezdi & munkarendjében meghatarozolt wdpontban
taviozds el a csoportral tijélostatdst ad kolleguniijének, saikség seerint.

d.4. Az dvediby tdridnd befratisok, felvételek, wz dvoddai fogvisseny megsziinesdnek
renidfe

4.4 Az evedal beiratkozdy rendie

Az ovodai betratkoxds vemadjot g Nkt 49,8 (1) bekezdés, 2002012, (VIIE31.) EMMI rendelel
20,85 (1-3) thL‘Edi_:_‘HE szabdlyoizza, Ennek érlelmében a jelentheets modjardl, o berrathoras
Wejéral a Viaros Onkormanyzat Kepviseld Testiiletének 1202004, (X310 2 s mellcklal
1 1.b} pontjaban dtrubdzott jopkdrében eljirva & Varosi Oklotdsi Kultuedlis & Spo
Hizodtsdga dont

A48 Az dnedlad felvdied rendie

Ax ovodal folvételt a Nked®o & (2)(3-4) bekezddse, valamint 2002002 (VIILA1) EMMI
rendelel 208(4) bekeadése srabalyorza, Fvkir Felvételril o aginlémmeny-vereli javis s
alapyan az intézményvezetd dint.

J.3.3, Az dvodii fogviszony megssindsének rendfe

Cvodar elhelyerés mepsziingsére vonatkozo jopsrabalyok a Nkt 53, 5(1) hekesdése, velommt
22012 (VIIL3 1.} EMMI rendelet 500§ (1-3) bekeedése
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Nevelési dv helypi verrdfe

Seervene ds AiTdaie Neelk (1Y
T P

Aconevelesi &y helyl rendjper minden évben s nevelBtestilel altal wvihagyoln munkatery

titalimiaeez,

Az dvaddih zdeve lavtdsa idejére meghaldrozen iigveleti rend.
Nt zdrve feptiis; a fenntant szahalyozdsa seerint biztositiuk a pyermekek ellatisst,
o TN tvassd sdree tartds: o fenntard seubitlyoedisa alapidn, o Székhelven (Tinesics kit

17.) tartunk dgyeletet,

. Nevelds 5800 munkanapak; az inézményverctd rendelkeedse alapian, o Wirvényi
seahalyozist figyelembe véve, o selldl igenvér lelméree jeldlink ki digyveleies

avoilil.

A lenl meghatirozofl fenntartdi jopokal & Varosi {'_"l|1k|:|rmﬁn3r.-'a_1 Eépviseld Testiiletének
P04 (X312 s melléklet 3.0b) pontja alapjdn & Virosi Crkormanyzat Oktatas) és
Foulturalis és Sport Bizotsdga dint.

5. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

b

Az fidzmenyvezeris sterkezele
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Chaaclisiigi
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intézmdnyves, helveltes

| Munkakiiziissig veactis

|I:a1;.::|1|1 ¥, | Laginil |

Vegeudh higdifi feladut megoszrds Tatdskir dtruftdziy

I
1
I faginl 'u._l fauinl. v, | Irmg,i;n:. W |

A Madarisy Tmre Egyesitett Ovoda 8lén az intéanényvezetd all, aki az intermény felelis
veretdle. Munkdjdl az mtézményvezetd helyettesck, a lagovods veretdk, ¢ o puzdasdel
dpyintérd kozremikidéscvel lija el A vezetii jogallasat a Kjt vonatkosd rendelkerésci

hardroeaak meg, A pemeel
es kepviselet jog illeti ineg,

kiznevelési Wrveny édelmeében a veretésben feleldsxcp, dbntds

*  Hetd munkaida: 40 dea, kitier munkaidd: hatd lvos jogszabalyoknal megfelelion

|2
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Felel az intéemény spakszerti &5 tirvényes mikbdéséart, gardalkoddsért,

evakorolja a munkdltandi jogokat,

dint e mldemény  mikddésével kapesolatban minden olvan  dpyben,  amelbyo
jonszabaly, kollektiv seereddes, kivalkalmaani seahdbveal nem olal mads hatdskirébe.
felclds az intézményi szabalyzatak clkészitésiirt,

Iovihagyin ae mléameny pedagdial prograngal,

kopviseli ae intéamenyt

A nevelési-nktatisi intéemény vezetije felel

L

[ I ]

a pedagigial munkdér,

4 neveldtestiilet vezendséert,

a nevelitestilel jogkdntbe o dimiések elokéseiwdsein, véprehajlisuk szaksooi
megsrerveréscert é8 cllendrrcaiort,

a rendelkezéare dll6 kiltsépvetés alapjin a novelési-oktatds intézmény miikadoescher
sellisdees swemalyi gs treyn lelidtelek budositdsidr,

a nemzcti &8 dvodai innepek munkarendhez igazodd, mélto megszorverdséor,

a pyermek- ds ifjisipvidelini feladatok mepservesdsééet éo ellithsidn,

o nevell munka epdésesépes 05 hirtonsagns feltételoinek megteremidsdédrl,

o munkavillaldl érdek-képviscleti szervekkel és sziiloi srerverctekkel vald megfeleli
cerviittmitkddésdit,

gyvermekbalesel megeltetsdr,

a gyermeloel rendsoeres spdgestoiipy viesmilatanak megseervesisiir,

a pedugipus ehika normiinak hetartdsacr s bearatasicrt

Kizardlagos hatdskirébe tartozil:

a intéwmény képyisclete

az ovodapedagdeusok, dvodapsaicholiges feletti munkiltaldi jopkir gvakorlasa
a neveldmunlbdn sepitik alkalmarasa

eryeh alkalmazottak folottt munkaltatén jogkas

meebizisi szerebdések koless

feleligségre vonasuk, kozalkalmazott jogviszony mepsziitendse

Az Inttzményverelld ax dllamhirtaridsml aeolo 2000, cn CXOV rireény 1004, 6% § (2)
seerint felelds a foladatai clldtiséhoz az intbzmény vapyonkezelésében, haszondlatiba adotl
vagyon rendelietésseerd  igénvbeviweléért.  Ax alapitd  oliratban  eldirnt  tevékenysepek
jogseabilyban  meghatirozott  kivetelményeknek  megfeleld  ellitisddrt, sz mtézmény
pazdilkodisdban  a  szakmai  hatfkonysiz &5 oa peedasdpossip kivelelindnyeinek
érvényesileséerl, & tervezesi, beszamolasi, informacidszolgaltatas kitclezettsey teljositéscen
annak teljesséeéént ds hitelessépddén, a parddlkoddsi lehetbsépek ée a kitelezettséech
oaszhangadrl, a belsd ellendneds megsrerveresient cs mikddeéséarl.

Infezmenyvezeld eeeeh foladio:
Kapcsolattartas, koordinald tevékenysée:

a
L
L]

Molgdrmesterd Hivalal

Crefatast Hivatal

Jazz-Magvkun-Szolnok Megvel Pedagdpial Okiatasi Kozponi
Szakmal seerveselek

Ejdehhﬁpt'iﬁdﬂii saervezelek
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= A Teletles srervek, a szakseervesel, valamint 3 kizalkalmazotn tandcs &5 a szildi

imunkakiwisség informalisa.

mo A Rwervesch Mukodési Svabdlvrathan, a  Kollektiv
kdzalkalmazotti Szabdlyvestbun  megfogalmazott,

imaradEkialon ellatasm,
o Memeet Pedagogus Kar

Av intezményveretd hatdskiréhil dtruhizott feladatok

L infezmdnprezeni-helveifes olre:

Szorzideshen, &5 a
boowverctesre  vomatkord  pontok

ftezmény xeiilen:

Adfaldnus fmézmdrmnvezeis

Pdgagial intdzményrezend

nelveitey

Fedpedtes

véprehajtisanak ellendrzése,

v fagovoda  vezetbk  teljesitmény  énékelosének, |

onertékelézinek elkéseitésébon vala résevetel,

o a3 neveldtessiler jmgkﬁn&hu tartozd  dintések

o neveld  testllet  ertckezletek,  szakmal  napok

SFDTVEZCEL,
= 1= karbantartd munkdjinak koordinglisa,
s KIR - be sdatok szolpiltatiza,
* [HH, HHH - 5 pyermckek nvomon kivetise,
*  pedagdgusok lovihbképadee,
# azintéameny alapilvinydval vald kapesolattartis,
» nyirl szabadsdpok koordindlisa,
o dokumenturnnk ollendrziése
i gyenmek balesetek kivizspalasa
mun]-:a!-:cr?dawgck munkdjinak Gsszehanpolisa,
& lchetsép mithelyek munkidpinak pondordsa,

* munkakiizdssée vesedk reljesiunény éndkelésihen,

vnertekelcséhen vald részvitel,
* palyézatok fgyelése, irdsa, timogalas  esctén
leladulok mepvaldsitisa, ellendredse,
o dokumcehtumok ellendrzése.

il

fatezminyvezeld helverteseh, fagiovida vezetdh Seladatod Nzéklfvelven és a waedvadibban:

* e eves szakmal ellendratsck tervesdsében, pyakorlati kivitclezéschen vald részvélel,

* ovodajaban nevelSiestiiletét vereli,

= ardnyitia, seerverd, ellendrzi a nevelmunkat,

= lelvetlesitésck megszervesdse,

o epyotimikidik a s201561 szervezettel,

o cllenarzi a gyermekvédelmi fieladatokar,

#  ovadai és nemzet Gnnepek megszervezésénd] gondoskodil,

*  teljesilmény crtékelésel elkészitése dvadapedagtgusak és epyéh munkakirben
duelanmokral,

L]

omunkas &5 trrvedelmi feladatok kizvetlen irinyitisanak, ellendirzésének elvégztse.
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Crermoforseart denpinfeza

az Elelmezési &5 millkidds leladatakat elldd csoport munkajanak szervezéser,

iy itAsal,

i inldemeny  gazddlkoddsival  kapesolalos  Teladalok  manvitisa,  seervescss,
cllenbrzése.

Szakmiai pnnkokizissép vezeld

L

222

X223
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teljesiinény értckelések a munkakdsdsséuének tagjaival

ftézményvezetd- helvelres
A vereto kizvetlen munkatdrsa,
Favollétében teljes feleldssépgel helyeitesit az infézmeny vezeldjél.
Munkdjit azck a pedapdgia és egyéh feladatok alkotjak, melyekel kiveis meghoseaeles
epyezlels utin az intézményvereld munkakin leivishan meehatiroz.
Az intézményveseli-helyettes munkajanak véleményerése a veretd, illetve 1j vezerd
kinevesésével azonos Svlben 1dténik.
et munkaida: 40 édra, kit munkandd: hatalvos jopszabilyoknak mealelelfen.

Taginlézmeny vezeli
Irinyitya, szervezi ¢ segili o tagintézményben folyd nevelimunkat,
Feladata annak a lehetdscgnek a megeremtése, hogy a tamintézmények  sajilon
tartalomnal mikéidd szervezeti egységek legyenck, melvek cpyben aronos elvek
seerind mitkdda intéanényrendseert udnak képezni
A tagmtezmeény vesel munkdjdnak  véleménvestse o veretd, illetve Gf vercli
kinevezésével azonos évben hrlénik.
A tagintézmeny veeetitk hatirozon idejl kinevesést kaprak, mely 8t &vre szl
et munkaidi: 40 dre, kitin munkaidi: hatdlyos jogseabdlvaknak megfelelben.

¥ 2 Gazdayagi wgimidad

Axintézmény  paedasagn  Ggyintéedjinek  mérlegképes  kdnyveltn  felsdfok)
szakképesitesse] kell rendelkeni,

Feladuatai:
o Gsszefopja a geedalkodasban tevékenykedik monkajar,
o folelds & lervercssel, az eldivinyzal felhaszndlissal, az intézmeény hatiskéréhe tarton

cliirinyrat  modositissal, ax  Gzemeltetéssel,  fennardassal,  mikédieréssel,
beruhizdssal, o vapyon haszndlatival, hessnositasival, 8 munkaerd paeddlkodissal, o
kesepenckezeléssel, valamint FEUVE-i  kitelezetlsépeel, e adatszalgiltatassal
kaposalatos Ossecfoplalo és a sajr szerveretére kiterjedd foladatok joaszabalvakiak
megleleld cllatasaérn,

A gardasipgl ugymtésd feleldssége nem drinti ar inléeményveretinek & az cpyoy
dpyvekdén lelelis dolgozak telelbssépél,

a paalagap dpvindzd ar ondlld kdleégvetési szervvel Virosm  Onkormianwea
Varosgondnoksipe  kbtitt mitkddési megillapodds slapjan ellenjepyzest jogkimm|
vendelkezik.  Ellenjegyzése nélklll az  intézményt  terheld  pazdasigi  kihatiso
kitelezettsde nem villalhatd, kévereles nem irhatd e1d, és ilyen intézkedés nem tehetd
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A Belud elemad csopor! vezeldie flecy-vezed)
Az inezmény [Pedagdpiai Mrogramjaban meghativozcll feladalok  scpitése
mindséel munkavégeés elisepitése partneri clégedettsép ménése
e DBelsd elemed csoport, teamek munkdjdnak iminyildsa, clemzések fejlesacsek,
palydeatok ivdsn, timopatis esetén mesvaldsitis
o Intczményi inértékelés indnyilase, lehanynlitasa,

.'l

260 Szakmod munkokizassée veserd

= Szakmal munkakizossée horhatd |ére a pedapdausok kezdomeényezisdre. A
munkakoadssty verettje wanvitja, seervesd a munkakirisscg sakmai munkijdr,

*  Segili wy mtczmenyben tolyd neveldmunka szakmai szinvonulinak javitisat, ae
egyes neveldsi terdletek munkajat,

o Feladata ox Ovodai belso tovabblépeésel srerverdso,

e A seakmal munkakozisségel  Sserverett és Mikddiési  Seabalyzatukban
meghutarnzottak  szerint - gyakoroljak  jogkfireiket,  wépeik  feladatuilor
munkaterviik seerint.

¢ A intganenyben maximum 10 munkakisdssée hozhatd 1étee.

A vezetdl feladatok részletes szabdlyozdsdl a személvre szaboit munkakdri leiras
fartalmaren,

LT N !:.'r'ee'n‘.ic.hﬁrﬂJ:'.':L'."eif Vel
o Seabseervoret nikar [
v Kovalkalmazoti Tanacs elnike | 4

% Felelfvydpr kivak

A intézmiényveseti helvettesch Teleliissépe:

® Aocmlérménvveretd helvellesek vezetdi midnkajukat sz indzidnyverctd anyitisaval
'.-'I:,!i’_:-"i‘i{

o Felelbssépukel, feladataikat munkakdri leivasuk tamalmaess,

= Riwvetlenill vegzl az dlldnos intézményvesed helyettes a Cselonai ot dvodiban, a
tanidgy Igazgalasi intézmenyvezetd helyelies a Taocsics ket 19, dvodiban, &
pedagagial mtdaményvezetd helyelles a Székhelyen mitkiodd dvoddban 8 vozetii
leladutokat.

Tagivods vezetik felelbssipe:
= A tagovods vezethje ellitia az azonnali intézkedest pényld leladatalkar
o Reszlctes feladatait a munkakan leivds taralmazza,
# Az intteminy wvezettt folvamatosan tijékoztata o tagdvoda mikodéseril. ha
selksipes cgyveztetést hexdemenyez,

Munkakizissdy vezetik felelisségee
*  lrinyilisa ali tioznak munkekizbsséy tagui.
o Részletes feladateit munkakéni leirds tartalmazza

Coardasagi figyintézi felelossépe:

¢ [rimyise sla tartoznak dvodatitkdr, az "lgyviteli" munkatirsak. alkalmazattak,
v Réseletes feladatail @ munkakér lelfeds tarlalmazza.

I
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Az intézményveretd  tovabbi  dllandd 65 eseti  feladatokal s megallapithat, -
intézményvezetd helyetiesck, a tagivoda vezetdk, seakmai munkakisbssite vezetik 6
gardashel dgyinited részére.

Feladat és hatdskir métrix

[ Bensztas' munkakir Feladatkinr (felellisségi és hatdskir) Kiizveten fiigpelmi felettes
Podagdpiai  munka  Ddnyiidsa,  Taniioy
Intéemiényvererd igigmitasi-  gazddlkodisi-  munkalizia Polgarmezicr
ket gyakorkisg ) g
Medagdpimi munka isnyiltiza, atrohazob
Intézményvezetd helyelfesck | laniigy igarpatsi, munksiievi feladatok [nEErmEny el

veprchatisy, ellenbreése
Pedagdpiai munke iranyitdsa, Atralidzoln
hatitskdrben jeldl feladaiok séprebajiasa
A neveld festiilet szakmai nuonkdjanak
sepitesc  ellendredése  innovacios  kaltie
[eilesatcse |
A pardilkodisi & pénziioyvi  fefadalok
Crazdasigi iigyintéed wAny s, vonalkoen szabdlyvak belandsu,
betarmalis

Partneri  elepedettsén. mérése ds  ax
Becs-vereld infizaményben folvd pedagiiai munka, Intczmenyvercia
| mingségének mirdse crickelése. _ ]
A 1T eves kond gyennckel difforencidl
nevelése,  fojlesadse,  tandgy-paaenlisi
Ovodapedaghzus leladatak <Ilitisa, dokumentdcid vezetése,
Podugigian asszisziens, dajkar feladain

Tugintézmény veaciok Tty e i

Srakmal mpinkakizissée
A

Pedzadeim mlazmeneyercin
hiehyvedres

Itdamdimeyeacto

Tnldemilny veeeti helveticaek
Pagdvnida vezeid

Cyogypedaporas-
fejlesel Opedugipns

lamigy  igarpalatas:  feladatok  ellitisa Iz minyveeel
dokumenticio verelése
Cinmdozzn, neveli a ebizol overmeckeke

Pedagigiai asszisetens Intzmenyvozoe helyeiesch

T ax ﬂwudgu_p-rcl.ng:ﬁ,gm_!wh iranyitizfval Tagdvoda vl

; IntEzmidiny vt

Urvviteli dolpozdk Gagdalkoddsi & pémeiovi  teladaiek, Altakinns it emdn vt
wvirchikithodr ratek kfazinise haelyetesck

o m N L Gawdasag ligyintéed
Ciondowdst, ekeziclés, mosis), tekaritas: I:f:lvncla'pu{ag;-:ﬁf_--n

| Eeladatok cllétésa L Tagmémminy v
Srckhely-  lagintézmanyek  [Otosc-  a '
megloleld  hdmdrséklet  hiztosidsa,
Altalanos kirumlanasi feladaiok ellatiss
ar fvodle spésy terilotén, Ax int@emdny
Rillsth  belsd tertiletfoek pendben Lirtdsa
| udvirrendezés,

Dajloa

Altaldmes dnldamcme el
helyeties
Fagdmacda wexeil

Fitdi- Karbantario




(TR e L - TRULT T TUCLR ottt 11 e dy Ml Seebhioer
fomrle Fncsior med J7 (A JaEi 2

Sod Vagyvosiipilarkogof
o A vapyvonmyilathkorat  letell kdteleselisépet  a helyl  swahdlvords  értclmébhen
munkakirtnkent seik sépes meghatiroem
e A indzményben a kdltscovetés végrehajtasanak ellendrzésében, o sardilkodissal
kaposolatos  feladatokban  illetdleg a  folymmatba  épitetl  eldweles &5 uldlagos
cllendrréschen, valamint a kihretések ellendreéséhen réservovd kfizalkalmazotiak
kiletesek vacyonmyilatkozalol 1ennd.

Sl Fagyennilatoont tételére katelezes munkakdrdk

o [prézmdnyvezeth {fenntactdnak - polgdimestermek)
o Altalinos inldrnényveseli helyeiles

o Cimrdasap iiganiézo — ak cllenjegvzdi jogkamel van meghizva.

b4 2 Vagyen mpdaikozal tedell kitelezetivér feliesitéye

e Ar clizt ponthan meghatirozott munkakérék, beoszrisok kiadisa eldil ax énngctt
kiezalkalmazoit kiteles apynevezell elivetes vagyonnyilatkozator benyijtani.

= Abban az esetben, ha ax érintetlnek megszinik a beosztasa az a jopviszonya, vagy @ a
feladatkdre, amely lekintetében vagyonnyilatkozat tételre volt kivieles o megs=imést
kisvetd 30 papon belill vagyonnyilatkozatod kiteles lenni — uialagos vagyonnyilatkozal
1oteli kilelerellsdy

#  ldiszakos  ecsedckes  vagyonnvilatkozal  téleli kitelesciseg ket évenkdnl, ae
escdekesses Evdben panius 30-ig.

VA2 A vapyvannyilinthezar ietell Mirclezeltsdée elmaradisanal jogkaverkezminyvel

= A vagyonnyilatkoeal teljesiteséig nemo adhatd ki oaz 2 megbizds, illetdleg nem
lelesithelt:  wr  a  kizalkalmazott  jogviszony, amelynél a  vagyonnyilatkozal
tetelkdtelezd. Nem  bizhatt meg ae adoell Feladat cllatasival we. aki nem tess
vagyonnyilatkoeatal.

= A, skt meghgadin o vapyonnyilatkozal tételi kileleseltsépének teljesitézét nem
foglalkoztathatd tavibl. Ez a tény megalaporza o kozalkalinazolli jupvissony
megsanielesél, illetdleg a vereti meghizas visszavondsit Towvdhhi szankeid, hogy az
letdvel o jogviszony megszlinésétdl szdmitotl 3 dvig nem |&tesithetd kizalkalmazoil
Jopviszony, illetve réscére nem adhatd ki vezond meghbizis,

oA A arendkelialal foprlde aakarlajdnal felodatad

= A munkiltatd a vagyonnyilatkozat 1ételi kiteleseltsén végrehagtisanak eldkésziéstert.
a nyilatkozatok dtvételérl, bizlonsigos megirzésen és szilksép eselén o vagyon
gyerapodis viesgalal kesdeményezésdrn

+ A munkiltatd @ vagyonnyilatkozat tteli kitelezettség elatt 30 nappal, a torvényben
szabalyozoll nyomlalvinyl s abmutatast az érintettek rendelkesdsére hoesatia o3
jkaetala  dkel, hogy milven jogkdvetkesményekkel jar, ha nem teljesiuik
vagonnyilatkozat tételi kitelezelisépikel.

& A wapyonnyilatkoeal benyijtasanak hatindére tdrénd elmulasztisa esetén irdsheli
lelscilitas — a késrher vételtdl szamitott B napon helil eleget kell tenni. be kell
nyljtani a vagyonnyilatkosatol. Amennviben g felszéliths nem veset credménwe az
enmtedl foglalkortatisa megszlnik, illelve mepbizdsa visszavonasra keriil.
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= A vagyonnyilatkozatokal o munkalmrtd jogkie gyvakorlaja vess i i, mint Gredsen
felelos. Helye o Madardse Tmre Egyesitet Ovoda székhelyen az irodai helyisés
pincélszekrcnyiben elkilonitee a 1obbt imattal, A seemelyves adatok  veédelindére
vonatkozd  eldivdsok  betartdsinak  flgyelembeveérelével a vagvonnyilatkozatokba
thrtend betekintési joggal az intérményvezedn kiviil az intézményvezelli helycries
iogosult

® A vagyonnyilatkosaon v személy engedélyével az crdekképviseleti szerv meghizon
Lagpa bs betekiniést nyerhet as irathy

545, Vagyvosgvarapodesi vizsediiol kezdemdnvezize

* A vagyonnyilatkozat dtvélele s annak dtlanulmanvosdss soran az o mepallapitas meriil
fel az intéeményvezeld reszérbl, hopy a nyilatkozaiiévt vagvongyarapodasa nem il
Gaschunghan a Wreényes forrishdl sednmacs javedelmével, m allami rclivhatdsaenl
VEyongyarapodasi viespilator szitkséges wezdeményezni,

= A kerdeményesés eliitt a vapyvonnyilatkoeut tételre kitelerctt lchetiseger kap, hogy a
vagynngyarapodasat tiszldzza, A meghallpatison ax erdekképviseleti szorv résevdtelé
lehetive tesswiilk,

6. AZ  INTEZMENYVEZETO  VAGY INTEZMENYVEZET(
HELYETTES ~ AKADALYOZTIATASA ESETERE A
HELYETTESITES RENDJE

o A veetd tavollétében az dltalinos midaményvisett helyvetles teljes lelelassépeel vépyi
a veretesi Beladatokat. Kivélell képeenek ez aldl awok ap Oeyek, amelyek azoqnab
dantést nem igényvelnek, illetve amelyek a vereld kizivdlapos hatiskénthe mmtomak

* Az interményverctd lartds hvolléte eselén g helycttesités teljes kénd,  Tamos
tavollémek ax 1 hénapnal hosszabb idétartam muntsil. A tclies veretdi jogkiir
pyakorlisien vonatkord meghizas a fenntarld fleal forténik melyet a dolgozik
ludomasira kell hoeni (Erlvsitcs, kifiggesyids )

*  Lpgyiities tivoller esetén sz intérményvercta dltal alkalmankénn meghizdssal, o
pedagdeiai mtéemeényvezes helyettes latja el a feladatokat,

*  Intéckedesi jogkire ax ntézmeny mikddésével a prermelek  hiztonsagaval
mepivasival Gsszellippd azonnuli dinlss igenyli dpyekre tered ki

Togrintdzmdnvekben
= A lagintézmény vezetd tivolléte esetén uz altaly meghizoll pedagdaus lap o o
lagintézményekben a feladatoket
* Intezkedést  joskére gintézmeény - mikodésével o pyermekek biztonsdpaval
megovisival dsszeliped azonmali déntés igEnyld bpvekre fevjed ki,

[la a1 magasably vesetdi beoseids ellilasira kiir palydzal nem vezel eredményre, vagy o

beoselis biarenilyen akbol a meghioans hatividejénck lejirta eldt mepsetinik, akkor » 376/201 3
(WII1.30.) kormanyrendelet, 24. § (1) bekerdésében Foplaltak seerint kell eljimi,

L4
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7. A VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAL

7.4, Vezerdi éviekerleteh

I a2

Tiéman

a7 intézmdény

mttkiicdestve] kapesoalatos !

az intczmeny
mikddésével kapesolatos
viereti feladatok,
akimialis es konkrdt
tennivalak

Telenlévitk

Cyakorisdg |

IntézmeEnyvezet,
inlEamenyvesell-helyettesck

intézmenyyezeti,
interményvereli-hel vetlesek,
tagintézmeny vezelik BECS-
vezetd, szakszervezch fitkar,
K tzalkalmazolli landes eludke

hetente

hawonta, il
srliksiép
weerinl

Vereil

intéErmEnyvereti

infezmdEnyveretd

A wvewelli trlekezlet utdn 4 tagintezmeny vercthk 14)ékoztatjik a tagintézmény daolgozdic.

r

verahdlk kAo

W2, Kowpuitdcid oz intdzményvezend év az fntégmémpvegerd felpetfesek, lagintézmény

Pagintéemeény  veeeldk havonts egy alkalommal, ill. szikség szermt konzaltalnak az
miczmény vezeldjével a lagintézményben folyd szakmai és szervezesi feladatokral,

A4, Munkeertekegletek szeklelyen &5 fagintézményerben

l Téma

podagogial mindscg fejlesdes és |

soerverési teladatok megheszelése;
tovibbképzesckoen, munkakiebssée
faplalkorzizokon hallottak atadasa;
neveldsy friekesdelek, ssakmai
napok clikészitese: innepek,
magyobb filézményi rendezvények
clitt feladatmepes-lis

Lo Mrnkeddest drtekesfod

g

I'éma

munkakdr feladatokhoz kapesoladd

78 8

Jelenlévink Gyahorisag Vereti
intcrményvereti
Ilul].-*fflluil:'.k —— inléemeény '-'l_*a-'.ul{"r-
tagintczmény et helyoties
;s srliksép r ;
vtk R tagintézmeny
; sEerint -
predapipusnk verel
Jelenlévik Coyakorisip | Vereti
petapdgusolk, [elévende, il Tty W

intéameényveseld-

| pedagogian, srervercs teendik admirisziativ & sriikséy helyettes tasint
pEEaguElSh T e A technikai dolpoedk, sEerin ¥ I
2 vezetik
Alkewlmazolil értekeslel

Téma Jelenlévik Gyakorisig Vezeti _

a joaszabalyi eldirisoknak " mtdrmanyvereti

e Ty = sElikadE T 2
meptelelien dintési vagy kizalkalmarotink e Mtézmenyverei-
veleményegs juposullsdo T helyelles

i)
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Wirag. Titdenes Gy 07

00 Munkakdzdssdy veretdh driehezlete

Téma 1 Jelenlévik Gyakorishg | Vegeti
Gves munkakdedssde naptas
wlkiszitése: rendesnvények, seakmai munkakizisséy evente 3- | Intézmenyvezell-
napok iddpontjainak epyczietise: viezelik sE0r helveltes
infurmicidcsere i |

AT Erdekképviseleti vezetdk tijékoztatdjo

[ Téma Jelenlévilk | Gyakorishy Vezeti
szaksrervezot 65
Byt s Eliksiy kizalkalimasoili
aktudlis informiciok aradasa kdzalkalmazaitak SESAoEL f it
SreTind [ arescs
| tisztsepviselii |

8 Iarérményl képviselet szabdlpai

— | — — —_——

Munkaliir Hatiskir

Intéemenyvezeld [léeményszinten teljes krlen
Inézményvezetd helyettes | Intéeményszinten Leljes kiriien N o
Tagimtéaményen  beliil  reljes  kirlen, gyermek, il
alkalmazott lekintetéhen. Kilsd  szery megheresésere  roljos
Tagintermény veretik kiiviicn az intezményvereld tijékoelatisival, epyesietesevel.
Medidbun vald képvisclet intézményveretivel wald clizctos
egyezietés alupjan,

S8 Nvilarkozar iémegididbazione szerveba ok

A televizid o ridin és ot sarto képvisclbinel: adott mindennemt tidkortatis nyvilatkoratnak
imindsil,

Myilatkozal iétel escidn az aldabbi vidivdsokat kedt fefertani-

Ay intézményt Srintd kérdésekhen a thickoztatisa, illetve nvilatkozat adisma sz
Intézményvezeld vagy az dltala cselenként meghizall személy jogesul

= A kil adawk spakseeriiscpéir és pontossagacn, a tények objekliv ismertetéser o
nyilatkoed felel,

* A nyilatkozatok mepélelckor winden esethen tekintettel kell lenmi a hivatali
titoktartisen valaming az intézmény j6 hitnevére és drdekeire,

* Mem adbatd nvilutkozat olvan geyel, ténnyel dés kdrilménnyel kapesobathan,
amelynek idd eliin nyilvinossdpra hoseataln sz intémenytevékenysepsben zavarl, 5
intdemenynek  anyagi  vapy  erkilesi ki okiena, tovibbd  olvan  kérdéschrsl
amelyekril a ddntés nem a nyilatkozat tevi hatiskérshe fartozil
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8. AZ INTEZMENY SZEKIELYE ES A TAGINTEZMENYEK
KOZOITTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A pedagima &5 epyeh Teladatok meghatirozdsa az informicios csatomak midkidieiése ds o
seakmai lapaszitalatok megbeszélése éndekében seiiksée van a taginezményckkel vala
retlszeres kapesolatberlisr,

A szervereti cgyscpek kizotth kaposolattartas
Az evada novelési -epységel kiebil a endszeres szakman kapesolattartas a verettn munkatery,
a szakinai munkakizosségl tery alapjan, az dlemeszett peveldestileti énekezleteken és g
munkakieissdgl wneghesedléseken valosul meg,

Kapesolattartds formdija Gyakorisdpa Feleliise
Fanévnyitd drickeslel évente | alkalom InRCZMEnyvezetd
Fantvedrd érickeslel evente | alkalom mizmanyvezend
Mevelési dtekezlel evente 2 alkalom et yVeZel0

intesanenyveselb-hel velles
: intézmeényvezetd
i mtaményvesetd-hel veltes
Iiunkakixissegl foglalkosasok | éventle 4-5 alkalomimal 1 miunkakdzdssdy veselik

Seakmat nap tapasaalatesere evente 2-3 alkalom

A taedvodiklal vald kapesolattartis rendje, formaja

= A tapovoda vezetd részl vesz a havonta rendszeresen tariott vezeldi érickezlelen, ex
alkalommal heszamol & tagintézményhen folyo munkaeol, illetee dtveszi a sziikadees
informastikal,

o Ay crtckezletek kowottt ddszakban Telmerild, a mgintézményben folya mnnka
kivevetlen iranyitasihoe seibosdees seakmal & epyéh informacidlar az avodavezeti
seiod kividl, kéevetlendl 2 megadhatia.

v A tapovoda - veetd e rendkivil esemenyeket aeonnal jelent telefonon.

o Az intormenyveretl mey kell hiven a tagdvodihan tartott énickezletelre, czen kiviil
ellendrzési terve alapjan vagy sziiksép szerint csotenként [atogatja a tapdvodat

oA imtdeményvesetd s a lagovoda verelt epylittesen Rlelnek azért, hogy a tagovoda
pedapdgusan, illeree pyermekett és a sziloket énned informacidk iddben eljussanak a
tagovodiloe, &5 azokat az érinteciek idbben megisimerjék

9, A BELEPES £S BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RLESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL

8.1, Bzflld vagy az ditela meghizont szemdly fakikvek szenélvdl a szdld &y dvodupedagigus
elizelesen eovezieri).

Ao pyvermek érkesdsekor, hazavitelekor a dvoda  [olyostpdn o cxopont dltézdychen
tartézkodhat, Beszoktataskor, cpych alkalmakkor a tagdveda vezetdvel, dvdndvel wald
epyerlotes, meghivias alapjan a csopurtscobaban vapy a2 altaluk kyeldlt  helyiségbon
tartdzkodhat.
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9.2, A speciilis scolgpdftardsohal véozd szeméfpell zenetandr, welvobialo, hitakintd |

Ac intezményvezetivel kitdt megillapadasban geitettek szerint, a tapdvoda vozetd altal
kijeldlt helyiségben tartdzkadhatmak.

9.3, A fenntartd és a Polgdrmesteri Hivaral dodfgord, valonine g pedagdeiod ks, o:
dvoda mithidévét ellendrzd szemilyel, Lilfed elfendrzdy

Latogativa nem korlitoeott, a2 intézményvezetivel vald egvertetés seerint lorénik.

Do Azintézmeénnyel kapesolathan Glld hivitalos szemdlyek bentartozkoddvdnak revidfe

©  Orvos, vidind clfzeles wipont egyeaetds utan o kijeldh helyiségben vepsi
gyermekek vizsgilatat o csoport dvandjcnck jelenlélében.

e Csalidsegitd  Kozpont, Gyermeljolét Srolgdlat, Jardsi Seakimazoatasi  seer
MNépegesrscpiipyi Intdeet thrsintéaményvel munkatarsainnk érkorésén, o T
tagintézmény verctijénck jela, aki a vendépekel a kpelalt helvekre kisér.

= Pedagdpial seakszolgilal sekemberel - megheszélés alapjin v esoport azobdban,
illetve a fejlesztd szobikbhan vegzik feladatnikat

9.5, Hivatales és gazdusdpi tigyekben drkerd szemdlyeh

Az inidemenyvezelil, » nevelitestilet tagjail, o pazdasigi csopor dolgozdil a megfeleld
livatali helyiséghen dlletve gdvodinkél o vendégek fogadisara kijeloll helviséuben
kereshetik fel,

6. Egpdb saolgdftanist végzdk rdesdre ifdnpkdpdsz, wmdvdsz kanpvlerjesoii)

A tapdvodiban vald benntartdzkodisukra,  illetve tevekenysépik  folylatasirm
mtzményveretd ad engedelyl.

LUavntkik fogadisira clézetes hejolentkesés utdn az itEmenyvezell vagy medvoda veseta
wl engedélyt, 5 a tagovoda vezed dltal kijelalt helyiséghen tardekodhat.

U7 Keziizem! dolgazik

Az dvoda mérdheliségében davodai alkalmazot ielenlétében taridekodhatnak,

%8 Ovodai gyakorlatit Wiz tarrarld, Sl

AZ Intezmenyvezeld engedélve alapjin a tagbvoda vezett és menlor dvand irdnyvilitsa swerint
viégzl feladatait, s tertdzkodbial a2 dvodiban,

29 Kizlissépi szalgdlotol véuzd tonalok

Az ntzményverctivel kit megallapodas szenn, we abban foplalak alapian & tagevoc
vezeliy s a mentor dvand wanyilisa seerint vée feladatait, s tartdekodhat az évadaban,

L1 A dodgezd hozzdtariozife &s epyih szentdlyek

A dolgozo munkaidejében hoscdtartozojit &s copib syemdlyekel, akik fontos maganjellees
Ugyekben felkereshetik, a tagintézmeény noveldi szohajaban fopadbuta o pedagigiai munku
savarisa nélkil.

23
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1. KAPCSOLAT A SZULOI SZERVEZETEKKEL

A peveldtestiilet novelds tevekenysépének pyakorlasdban igényli a 5zilldi Szervezel akiiv
sepilsdedl, sperverd pyakorlaty munkajar,

HLE A tagintézményekben o fagintézardny vereld, 5 o Seildi Munkakdzdssdg kizofii
kapesalottartds formdi

A sl munkakozisségi  ortckezletek, a  tagintézmény  wvezetdk, vagy a  szilik
koxdeményoeésere hivhatok dssoe. A lagintézmény vezetdk kotelessépe osseehivin mmnden
olyan cacthen, st a hatélyos threények s rendeletek o se6lik jopm oy knelesséped cimen
peghaldrosnak.

fi.2, Az egpmifmiihddey formeal infézmeny szinten
HL 3 Seeehalpozden

[ntérményvesetd felelds a seailtn seervezette] valo spyilimikodésérnt.
Intézmenyt szinten & Sziilal Srervezer a Srervezen &s Mikidesi Szabalvzatiban mepallapiton
ppvullinilkodés: formak alapjin.

[ESmEny szt

o [pyitmiikodés megdllapodis a tagntéemény &6 a sziloi munkakdeossée kieoll.

«  lagintézményenkent a Szilal Munkakozisség évi munkaprogramia,

o Veleményczesl jog illets meg a szildi scerveretel, merl gx intézmeényben dvodaszék
nem mikodik, 20020120 (VIIL31) EMMI rendelet 119, §(1) bekezadés 1220 5(9)
hekewdds ulappan

a) az intczmeny dokumentumainak nyilvinossapansk hiztositasaban
B ou nevelisi programedl vl rjckoztatis kérésének meghatdreasiban az
SAMEL, €5 a Hazirend vonatkozdsiban

A intézményvezetd munkdjal a szilph kiciissépe o veretti mepbizisanak, masodik és
negyvedik evében szemelyazonositisra alkalmatian kérddives felmérés alapjan értékeli

L2 A peveld munkee Bizionsdgos felidteleined mesterentidse

sevelis whiben szervezett ovoddn Kiviili programokkal kapesolatos szabdlyok
o Az ovoda pedagdpusokoal lehetbsépik van dvodan kiviih programok szerversésére:
sela,  seivhde,  mleeum,  kidllitis  latogatas,  sponmprogramok,  iskolaldlngatis,
kirindulas stb.
oA silGk o nevelést év kexdeten irdshan nvilatkoznak, hogy hozed jrulnak ahhos,
hogy gyermekilk a2 cwodan kiviili szervezet! programon réset svepgyen. Bzt g
dokumentumot a csoport naplé melléklotekdnt meg lkell Grizni.

A dvoda pedagdgusolk Telacatai
oA csoport fal apsagian tipekostagak o seililket a program helvérdl, indulis &5 érkezds
wdpentjaedl, ax Otvonalrdl a kdzlckedési eszkderdl.
& Az Ovodavezet elieelesen seoban mapd program meghezdésekor helyi forma
myemtatvany (helysrin, részrvevik neve, kisérik neve, wilartam, kixlekedesi cszkiz,
indulas és vichalds érkesds) kithésivel irishan

H
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* Ax dvodapedagogusoknak o gyermekekkel ismertemi kell az epcssigik &5 lesh)

ér}'g'-‘.j!r.m vedelmére vonatkazd clédrdsokat g, kilénhoxa veszely forrdsokat a tilos s
elviarhatd mapatartds formakat.

* A program akkor tekinthetd cnpedélyevetmek, ha az intézményvercd vagy helveties:

irisban cngedélyeste,

A kirdndulisok srerverdséher, lebonyalitasihoz a sellk segitsépdél keriik

Meaelicr

o Agantézmény dvodiiban szerverett kirindulisol helyében, tavolsigiban a kiltsépck
vallaldsiban u tEANCYIYIG seilin értekelonen ﬁl!ﬂpﬁdnﬂk meg g caoportok dvandivel, o
canportok szl seerverote.

o A megallapodast rogaiifoh az édves sifdi sk kdizdssd pd fervhen

* Nevelési ddiben a 150 km rvoledeo (nda-vissea) kianduldsainkon 4 6 gvermekre |
fo felndint felligyel

»  Hosszably tiver bivdndelasoker 6 szaldk récvdietéved szervesing.

* A kblstpek Buszegyiijicse a kirindulast mepelien idészakban 8 seild seerverscl
képviseltje altal thrténik

11, A MADARASZ  IMRE  EGYESITETT  GvODA
NEVELOTESTULETE

dL1 Tagiai

Ovodapedapdpusak
Ovodapszicholdgus

T2 A nevelitestiler felodatait az dveda neveldankdjanak, muakdidoak tartatn i

meghatarozs alapdokumentim ok
Az inlézmény Alapita okirats
A karcagi Madardse lmre Egvesitett Ovoda helyi Pedagogiai Progromga
Int&ameényvezelii pdlyieal
A intézimnény dves munkaterve
Saervezel éx Milleddést Szabdlyzata
Hazrend

A neveldtestiiler jogai

A neveldrestilet dintési &5 véleményerési joakdndl Mkt, 20011, é&vi X0, tirwény 7. 4§
CIH3-) a Nkt 62, 8 {Dbekezdés m. pontjdban 2002002, (VI3 EMMI rendeles ds g
mindenkar érvitnyhen 16w ingszabilyok hativozedk mep

Az intézményvereté munkildt a neveldtestilel a vezetii mepbizis 2. &s 4. dviéhen
seemnel vasmositdsea alkalmatian kérdéives felméres alapjin ertckeli,

A nevelieestillel a Nkt 700 & (2} bekewdés alapian nem uhdeolt & jogkin o
munkikizdasépekre.
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hd A prevelitestiiler tagiainak kitelezeitsdgel (NE 69§ 14) behezdds)

o A csoportok pedagdpial, nevelési lesveinek elkészitése. A pedagbdgusck czen belil
megvilaszijak a feldolgozandd anvagel s az alkalmazott modszereket.

= A podagipus etika kivetelményeinek, a munkafegyelem & kizdssog eppitimilkndis
normdinak mogtartasa.

o Feladatainak ellatasa munkakon leicisuk szerinl.

o A pedagdeus  munkarendichen megdllapitott odivhen  munkabelven laeldelodjon, ha
munkajdl betegsée vapy egyéh ok miatt nem kexdhet mep, favolmaradasit o
munkaidejének  kexdete  eldn kioteles  jelentens, hogy 2 tapintézmény  vezetdje
eondoskodni tudjon a szakszerll helyctiesitésrol.

o Taginiéanény vezetd  az  tézmény  vezctijonck  vagy  helycttesinek  jelzi
tiva lmaradasat.

= Doy napndl hosszabb tdvolmaradist kiteles az inézmény vezetdje felé jelezni. (kivételt
képew a tappeénzes allomany ds a seabadsipolis: terv seerint leadoll seabadsipok
Letiliese.)

o A személyl adatokban, lakcimben  fortend  wvaltoras  bepelentése az  inttzmény
viceidienek,

(1.5 Mrankalicrt ledrds wrisfik
Eayes munkakirhie tartozd foladat ¢s hataskondk
Myoskerkded leivas bovita lapfdnek tarfalma

MUNKALTATO

MNev | Madarise lmre Egyesitett Ovoda
Jaggyakorlo | Intézményvezeti £
MUNKAVALALG
Név |
Secimdlyves adatok
Besoroldsa Hatdlvos jogszabaly szerinl
MIUNKAKOR
| Mely  lehet —  wvezetdi, dvedapedagdpus,  dvodapszichologus,
Beosatas ||.1eﬂﬂgl.‘rgiai asmaselens, dajka, geedasam Ggvintézo, odvodatitkar,
fied knrhantarid )
Alkalmazdishoz ]
srikadpes vépzretség, | Hatalyvos jopszabaly szerint
szakkipesités . _ .
Intézményben | Mely  lehet intérmeényverel, intéeményverotd  helyetes,
kiuvellen leleilese L vy veseti
Munkakiiréhes Mely lchet- vezetdi, munkakozdssée veeetdi, tehetsée mihely
kaposolodd epyéb | veasthi, pyemmekv@delmi  Relelds,  wartdsjavite  tomavezeld,
meihizatizal | szakkeépesitéssel kapesolatos feladatok

30 napon beliili helyeltesités kizvetlen felcticse

Helyettesités eldiris g o : : e
¢ 30 nupon thh helyettesités az inézményvezetdie rendeli elivishan

M
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MUNKAVEGZES

| Munkavégzés helye | Mely lchet- a székhely illetve a lugivodik

400 fira
Heti munkaidd A2 dea | legfeliebb heti 4 Gra elcendelhetd | mevelist elfikossi
Foéedint mumkaddi pedagipial  feladatok,  nevelitestilel munkajdban  valo

résavilel, pyakomok szakmai segitéae, cacti helyettesites )

Musikaido beoszias | Nwelﬁcm'_cnhc}m u munkatervhen ;Ei-g,:-titéi'_[pk wmﬂ_t

Ditum

e A

Velemenyeresre jogosult: 2 hatilyos tirvények szerint
Drsntesme jogosull: a hatdlyos Wirvenyek szering

Munbaateiir{ feirdshan megfosalmazotakal megismeriem neveldn Guil e
nezve kddelezdnek rekintem. Az ditadam végzel niekadrt éxv a kezell dridkek é BNV
¥ frintetidfops feleldndgpel tavtozom, A mundim vorgn faszndlt cszhiziker, plpeke

rendelfetésiker megfafelfen haszndfon.

kunkavallalé aliiraza

Stakvizeganoll dvodapedasdgns i ovedapedagdzus dltaldnos munbakér loiveds

ﬁw:-dﬂp-:d:—:gc‘tgus munkakbréhes tartozd feladatak kinvetelmdnyek megjepyrdsek

Munliajil a mindenkor trvinyhen lévii helvi pedagosiai programba meghatirozotial
szerinl a munkakirl leirdsanak megfelelien vépzi. Az dvoda pedagizns felett o
munkaltatdi jogkici sz intézményvezeli gyakorolja,

AS0/1995. (X1.28.) kt"se. hatdrozats értelmében villiozd munkahely, a Madarasz Lnue
Egvesitett Chvoda vala mennyi telephelyén munkara beoszthats.

Altalinos feladalai

Peladata u rabizoll pyermekek nevelése és lgllesziése, a legjobl  edisanak
megtelelion, minden teriiletre kiterjeddien,

Feladatar a hatdlvos a kéwnovelds Wirvenyben meghatdrosottak szering &5 grvénvhen
[Evit az orsedgos és helyi pedapdial program alapjan viga dndlldan és feleldsséppel
A nevelitestiile tagjaként pyakorolja wrokat A jopokat és kotelerettsépeker, melver oz
idevonatkozd jopszabdlyok hatdroenak meg,

Alkotd midon epyiittmilkédik o neveldmunka teilesalése, & nevelitestileti epvcy
kialakitisa érdekében. Feladata az epyittmilkidds viltozatos & célszerd Tormijanak
kinlakitdsa.

Kiteles megtartani a pedagigusctika kitvetelményeit, valamint a munkafegyelem s
kiiwtissegi egviittmilkédés normail,

Eletszemléletéhen imckedjen o pozitiv - bedllitottsdzra, mdikodjon  epyiin a i
munkahelyi 1égkdr megteremiéaschen!

Alapvetd kinelessepe, hogy a gyermeki jogoknak ETVENYE SZereien

a9
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Alaprevékenpsdge

o A dvoda teljes nyitva tanasa alat avodapedapgopes foglalkoxik a pyerekekkel.
Sunkaidejér és kitbil munka idegjét mindenkor crvényben 1&vh jogszabaly alapjin
hatdrozza meg ar intérmény verelije.

e [elelds a rdbizott pyermekek szellemi és test feglidéséert. MNevelblevekenysépe
kercichen  somdeskodjon o gvermekek  tosti cpsépenck megovasaral, orkilosi
virde Imirél, személyisépének fojliulésdril

v Ax smerelcket sokoldaloan és targyilagosan kdevelitse. A humamista pedagdgia
chverve! ellentétes bintetési eljardsokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités,
imcgfélemlités, csoporthal wvaliv eltavelitas, alvism, vagy délel ellopyoscldsira vald
kenwvsserivds),

o Hivatisahol credi kitelessépe, hopy fejlessze szalomal és altalinos miveltsépeed,
takéletesitse podagipmal munkajat, Ennek endekéhen hasenalja fel e dnképeeshon és a
szervezelt tovabbképadshen iztositon lehetdsépeker

o Ay devenvben lewd alapdokumentumck (PP, S2ZMSZ &5 Munkatery) eldirdsai, és
ajénlasal szerint megfelelden felkészil a tervsreri neveldmunkara, Alkalmarzza a
pyermekel tevékenvetpéhes sziikséges szemléletd eszidziket, sepédanyvapolal.

« Ay alapitd okirathan meghatirozotiuk alapjin feladata a sajdtos novelésr pénwi
pvermekck integralt novelése — kapesalattartas a pydpypedagogussal, pszicholdgussal.
Epvéni fejlesatdsi terv késziése, €5 o hozzd kapesolodd dokumentwin naprakés:
VTR,

& A cipany nemactiscgi nevelés feladatainale ellatasa a PP szerint,

¢ Alapverd feladata a  rabizott  svermck  epyéni  differencidlt  nevelése, a
wyermekikirissépek (eflesziése. Vepye ligyelembe a pyermok cgyéni képessépei,
teheiseget, fojlddés dtemes, szociokubturalis helyzetet, atlagial eltérd mdssip,
Bistosilsa a pyermekek résctre ae clikus viselkedésher  srilksépes  (smoretcket.
Feladata a techetsegpondozis, felzarkoztatas, a proventiv neveldmunka.

o A gvermek Cletkordnak, feiletlsépinek hpyelembevelelével elsajilitatjn o kixiascgi
eaviibmiikddis mapatartis seabilyait, trekszik azok betartdsirg,

« A killsd wilag  tevékeny megismeréschez  pondoskodjon  biztonsdpos,  kitlsi
helyszinekndl, kiséretrdl!

o laapesolatol larl o sadilikkel,  pedogdpiai 6s cgterscpipyn  felvildgositd
tevékenyséuével hmodjarul ax ovodar &5 a csaladi nevelés egyscpenek kialakitisdhoz.
A gyermekek €5 szOl0k emberi méltdsagdt &5 jogait tiszlelethen tarje. Réset vesz az
ovinla sxiilie ertekerletein, mepszervezi &8 vezeti azl, a szilksépleteknek megfelelien
fogadddrit és nyilt napot tart.

o A soulikel [olyamatosan érdemben pékoxtata s ovodiban folyd nevelomunlcardl, a
kisgvermek fejladeséral, Cualadlatogatist véger, melyrdl feljepyziést készil.

o  Kozremiikidik a pyermek- és ifjosigvédelmi feladatok ellitdsghan, a gvermek
lejlidestl veseélyertetd korilmeények mepelaxéschen, feltarasaban, megsziintetéséhen.

* A gyvermekek  egésrségipyi allapotardl, magatartasardl, viselkedés&rdl,  Erlelmi
képessegeinck foplddeserdl a szilét érdemben rendszevesen tjékozlalja.

a A nevelés folvamatossipinak biztositdsa éodekében kapesolator tart 5 bélcsoded &
iskolm neveldlkel, Ax iskolaérettsey megallapitasahoz szakvéleményt készic

= Tamogatjs 82 orvos, a véddnd, a@ Allemi gondowott gyermekek  esetéhen a
feveldeili felipveld munkajil.

o [ogopédus munkajanak scoltése  epvéni fejlesatés keretén beliil - a bewsédhibds
pyerinekekkel vald pyakorlds

o Bliata o srakmai monkdval kapesolatos dgvviteli reendikest,

it
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Folyamatosan ellendrzi, mén, énidkeli o gyermekek fejladesét, & errdl o mérd diikel s
fejleszits lapon feljegyzisl kégzit - melyet ismertet a sziilével, Gvente kétsrer g seiild
aldirasival exr jgaenlja,

Maprakészen vewcti esoportmunkihoz  kapesolodd  sdimingselricis Felad atolut
(mulasatasi napld, csuportnaple, fejleszio lap)

A pyermekekril seitksép seerint, vizsedlathoz hatdsapoknak jellemzés) kégzil,

Felelbs a ribizot gyerekek testi EPSEEECKT, CROIPOLTAL nem lagyhatja felijgyeled nélkal
Kdreles o balesctveszelyt elharitani, megeltznt, a sziikstges intérkedésekor ennek
rdekében megtenni, (ae S2MSZ -bey seabdl voenttal alapjan)

A esoportszobdban & g kédwas helyiségekben teremizen csztétikus kornyczeter, o
résEprogram irinvelvel szerint,

Ellenérzi a csoportszoby tiszlasdgat és gondoskodik az cgésasipia kivetelmenyek
belartisdral,

Gondoskodik a kulturilt étkezes, a nyugodi pihends és pondozds  feltéleleinek
bigtositdsdngl,

tl.l'v_iﬁ ax dvoda berendesési és felsrerelési targyeil, A esopartscobiban elhelvesen
leltért targyakért és az dltala hasznilt eszkiriken feleldssepael tannozik.

Megfeleld lelkésailseppel, felkérésre, villaljon és vegerzeh mentord Meladatakas|

Ae avodiban, olyan idéponthan ielenjék meg, hogy munkasdejének  kezdeieko
munkavégedsre, rendelkestsre dlljon. Ha munkeijat belegsép, vagy epych ok anistt nem
kewlheti meg, thvolmaradasil Jelezee 8 kivevetlen vezetlienek, (kollégdianak), huagry,
helyetiesitéa&nil iddhen gondoskodhassanak, Munkaidd alart csak # ktvetlen vezetdie
engedelyével hagyvhatia el a munk nhelyit.

Munkaiddben csak a legszilkscpesehb  esethen hagzndljon  telefont, Mg Eyeil
gyorsan (mindossze 2-3 perchen), o neveldmunka Zavardsa nélkil intdrse cl.

A pedagdgia munkival, oz dvods Gevvitelével & mitkidésével kapesolatns - katan
munka idején kiviili rendsecres, vagy esetenkénti teendikel 7 kieevetlen vorctd
iLmutatisg seerint v,

Az dvoda miikddésevel, g neveldtestillel mgjaival éx munkajaval, a pyermckel
ERfsrstplryn és coalddi korililményeivel kapesolalos hivatali titkot kiteles megdrizni.
Fvente clkes=iti ax onertékelési, a veretd (munkakbzisscs veroti, tagintéemeny
veretl, inlezményvesend helvertes), a nevelt munksat segitd alkalmazoltak értékeloss

{lmdnpurlagﬂgus tovabhbi feladatai

L
L

Helyeltesités

Sziitte értekezlel lartdsa

Lliudds, beszimold, korreteratum, gvakorlali bemutath lartisa (elizctes mepbecselios
epyezletds alapjan).

Egveb feladarol villalasa (s@ertarfelelds, kimyvtirfelelss, lemyikinvyyvezeids)

A PP, S2MSZ &5 ax dvide munkateryben seerepld rendezvinyek, szabadidas
levekenységek mopseervesdue

Pabyleatirdsban valo résevitel

Tovabbtanulok sepitise

Feikérés alapjin hallgadk pyakorlatinak verotése

|cltiromas, selejtesés clikdszitise

Felkéres alapian vallathal munkavédelimi és tievedelmi meghizatist

Giyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint pyermekvédelmi folelis
Munkakizisséget vesethel, mint munkak Diiissta veretl
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o Teamckben valt réseviiel — Gnkéntes jelentkesés alapjan
v Tehetsép mithelyt vezethet

Wirkakive elfdtashor bapovoldde kiverelmenpek- megiegvzeseh
s lirvenyes cpdsesépiipyl kimyvvel dolgozhal
o Pedaptainilag javasolt, hogy az dvodat elkezéshen rosal vegyen
o Rszl vesy munka s tizvedelini oktatdsokon az eliirdsok betartasdaval vz
tevikenvsegel

A munkavépeés soran felmerilt, pedagogiai munkaiigyi agvekben a 2011 &vi CXC. tdrvény o
Memeeti Koznevelésedl, a 20020012, (VIE31.) BEMMI rondelet, a 2770997, (KIL22) Korm,
encdelet, ® 1092 évi KEXIL Ténvdny o Kozalkalmazoak Jogdllisied] és a 32642013,
(I kormanyrendelet, valamint a Soervereli &5 Mikidesi Szabalyzathan és a Kollektiv
5eorzadashen foglaltak a irdnyadoak.

oo munkakinn leltas o kbealkalmazoll eldtt ismertetett &5 clfogadell, visszavomasiy
CUVENYCh.

J1.5:2 Intézményverelt helventes numbakivével hapesolutes alfelanes ekt leiriis

IntEzmenyvesetd helvettes munkakér cliatdsaboz kapesolodd feladatok, kévetelmenyck,
megjeiyésck

Munkajit 8 mindenkoy érvenyben lévi helyi Pedagdgind Programban meghatarozotiak
sperint @ munkakiri leirdsanak meglelelfen végzi. Az Intézményvexeii helyeties felett a
munkaltatdi jopkirt az intezményvezetd gyakorolja.

45041995, (X1.28.)  kse. hatdrozata értelmében viltozd munkahely, » Madardsz Imre
Epvesitett Ovoda valamennyi telephelyén munkira heoszthata,

személyét 8 nevelitestiilet es s munkatirsak  velemenyénck figyelembevételével az
inldzményveseid hatirosea meg. Munkajdl az intézmenyvesrelo iranyitasaval, il el
munkameposzrashan vépzi. Az mtdményvezetd tvollétéhen teljes jopkirel és feleldssépgel
dird helvettesitése a veretii feladatok vegrehajtasaban

Alaprevélkenysége

A jopszabdlyban meghatdevell katdin munka adejet a gyermekesoportban t3lh el- ennek
meplelelden, vonatkoznak  rd mindazen  feladatol €5 kivetclmonyek,  amelyvek  az
avorapedagdeus feladatai,

A kit munka idején felili iddben we dvodar neveldmunkaval fsszefiiged epyéb feladatokat,
valamint vezetdl feladatokal lat cl

A veretai feladatokra hiztositotl iddt az intéaményben ellitando feladatokra kell forditant.

& katirt munka Idején felitl clldtandd vezetdi Teladatok

s Mindenkor sepiti &5 Gmogatia az intézmeény hosszi s rivid v célkitlizéaoinck
megvaltsiiisat legiohb tudasa szerin,

v A pedsgdgial program celkitizésen hgyelembe véve a seekhely nevielitestiiletenek
runkdjat segiti, vevell.

o A pedapogian program hevaldsat, korvekciojal, midosilasit szakmailng sepiti,
HECTYLLL

o Koordindljs o seakmal mnovaciol, a programbevald s Ertekeld bizottsagok
munkdjit a résrprogramaknak megfeielien

i
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*  Felelés a helyi pedsgogiai proaramban meghatarozoll nevelii-fejlesAd murky
szakszerl végrehajtisisn, mepvalositisace.

= Blkéseiti az ovodapedagdpusok & o nem pedagdgus-munkakirben dilgrovzal
munkabensatisat, ellendind annak berrdsar

Seiiksép szerint hivis Sesee g seckhelyven a nevelSiestiiletet mnkaértekesdetre,
munkatirsak, kollépak seamara Bretositia a korrekt informdeidaramlast,

*  Figyelemmel kisér o pyerekek hidnyzasdt, igazolatlan hisnyveds cectén jelenti us
mtezinényvezelinek,

* A belsd cllendrzés feladatokat dnallgan, hataridére ellitja a munkateey szerin,

* A gvermekvédelni muokat ellegde, lapaszialatat  lovibbiga, a0
intézményveretinek.

* A wildi sorvescitel folyamatosan  kapesolatol  ta, mindenkor  hiztosiljn
Eepviseleti jogasulsdganak Ervémyre juttatisit. Szilsi seorvese munkrtervének
tsszedllitdsiban tevékenyen kazremiikodik,

* Biziosia sz epészséwiipyi eldirsok betartdsil, kapesolatol tart sz I
Seakipregatisl szery Mepeptszsdpio Intézetlel, ¢e o szlikseges intézkedisckes
megleszl, jelenfi ae intéaményverced [vld.

* A belcsetvédelmi elticdsok betartisai folvamatosan figvelenmet kizér, minden
balescti forrdst haladékealanul Jelent, Inmézményvezetiinek jelenti ax dvediban
Lirtent halesster

*  Ellendrzi a munkavédelmi és o tixvedelo szabalyvol berarisdr, betartarisa i
dokumentumokar [naplak) veseti,

*  Rendseeresen cllendirz g kiszdllitott ére| mennyiseecn, a seallitdleyve] valdclisipal,
mindséeel. Prabléma eselen jelzessel é ar intGoményverets felé LEllendrzi a7 érel
kindagolisita HACCP eldirizainagk breturtasdin.

«  Figvelemmel kiséri a2 dvodaj befizeléseket, clvépzr az éthezési adapok mepfeles
rendelesél egvestordadl.

* Av dvods rendezvénveinek clokeszitesthen, sikeres lebonyolitisaban tevidkenyen
kiizremiikadik,

*  Havimita elkészin az dvoda villtozdsjclentésdr.

» Evente helratdskor felelisséaieliosen veszi fol a2 addtokat,  Elvépesteti g
kﬁm}'ur-.n:[leu1u1n|.iny! ar. ovoda- pedagdpusakkal — Tavaslatol tesz u felvételre ax
inlézmenyvesetinek

*  Javaslatot lesz a erenmekek csopotheasztasir, és a7 ovodapedagopusokia,

*  Felelis a szakveélemények tartabmas kitdlieseer. o loaddsi hatiridé belartasier

= Nevelési Tondesaddha, Seakéri Bieottsde wvizspdlatitn javasalt Eyermelek
lellemzcsének tovabbitisn ax mlezmEnyvesetd folé,

»  Ellitja a tankdtelosek beivasival, felmentéseyvel kapesolatos feladatokat, ekizben
eyiitlmikadik 5z dvoda orvessal, sziilével

* Mepsrorvesi a pyvormekek lwrislimas mvin dlelén az dvodiban, Kirdndulfisokal,
séliakat seervez, hiztositia o selikséues cazkiizikel,

* A éves nortnativa & statisztika clkéseitésdben felelissepeel részt vesz, hirtositia
d pontes és korrekl adatseolgaltatist, A torzskinyved évente kétseer vori

*  Elkésziti a szabadsipoldsi uberntervet, felel q scuhadsagok Wevényes kinddsién
adminisetraldsic.

* agia & leltordsi & selefrezdsi breottzagnak,  aeok eldkcszittstéhen s
lebonyolitisiban aktivan s vesz, Leltanlag folelds az dvada berendezssi oo
felszerclési tirgyaiér, Vereti az ovada eszkdenyvilvinlertésit,

* Torekseik we dllagmegdvis hathatos betartisie cs betarmtatisira, takartkos sseerl
Mitkdidésre,
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Ellentrei az  ovodaban  vezeetl nyilvantarte  fiize naprakészacpdl.  (trési,
atelhulladek. lisatitaser, udvari jatékok karbantartasarol)

Folfekieti a kuleshasendlat, bélyegzd  hasznilat jopusultsdganik  eetdr, A
srikséges modositdsokal hejegyz.

Helvettesités napld folvamatos, naprakésy veeetéséon felel

Ellendezi &5 felel a munkaidd pyilvintartas nuprakésy verelésétr. a koLl munka
idéh ¢ ha sziiksiues a plusz heti 4 orn letdlésert.

Sperveri ¢y idnyitia o takaritasi munkalatokat a nyir lakaritasi seimetben,

I llendrz) a munkafopyelmet, Gsatinzl a jo munkahelyn Egko megieremiésdt.

K apusolator tarl 2 partmerekleel

Adatolal szalpital az imtermdnyverctinek gyermekekril, dolgaokod],

Intézményvereti helvettes feladatai

Verelll munkameposziishan részt vess ax dvada munkatervénck elkészitéschen,
[ranmyitia, sepiti &5 ellendrzi a saakmal munkakizossépek munkijat.

Gondozea a fehetségponital kupesolatos [eladatokat, iranvilja, scgiti, ellendrzi a
tehetséamiibelvel mitkidest,

Verelii mupnkameposztishan, gz Gves munkatervhen mephatdrozotiak alapjén
kijelilt nevelés) terdleten cllentirzést veges, szakmm Ldcsaival sewsiti a2
fvodapedapoousok  neveld  munkéat. Tapuselalatairdl  a  munkatervinck
megfelelben elomzéseket kégzil, & folyamatosan tijckoztatj oz intérmenyverelin.
Illendrzl a csoportnaplokat, egyém méri-fejleszicsi lupat.

Ar intezményi szabalysok  modositisinok  clikésrilése, meghizis  alapjdn
mogiris,

Figyelemmel kisér a jogszabilyi véllozisokat.

Vezeth mumbamegosiashan neveldtestileti érckerletet szervezi, elikészit, bclsn
tovihbleépatst swervez. A résanevelés programokhoz kapesolddaan nevelitestileti
gptekorlelel szenor, veeel

Folels  ar  intérményseinll  rendesvények,  dinnepelyek A vEZEIoin,
gzinvonaldéit,

A varos rendeevényekben (Dérvne sth.) vald részvitel eseten kaposolatot tart ¢s
seerveri dolpoedink részveteld,

Kapesolaot  tart a  CGiyermekink mosilya-  Egdwestoes  Oyermekekén
Alapitvanyal, segiti az intézmeénnye] vald cgyittmikadést,

Figyelemmel kiséri a palyizati kirasokat, grervea o pllydratok rasdhoz
wenleembereket, részt vesz a palydzatok irdsdban.

Flkéseiti  az  mléeaményi  seinth stabsetikikat 8 tagdvoda vezetik
kazremitkidésével.

Felelis @ tovibbképzési terv  elkészitesddr,  javasiatol lese az évenbkeénly
hetskalizdsi terve, ellopadisa utan a mepvalositast cllendezi

A munkadeyi  foladatokkal megbizott  dolgozoval  evente tolilviesgilja a
lvdbbképrest, belgjezik kaweporia vilésdy szakivdmnd  vigzeltstg pRedén o
tovibhi szorzd érvenyesitésél,

Az imtdzményseintl vasirlasok megvalositasit javaslataral segitl, figyelembe
viwve az carkirieeyseket, n takardkos gaeddlkodist, a vasirlashan tevékenyen rigxd
vesz (vizuilis nevelés, edényvek textilin, bitorok gépek sth.)

A KIR intézmenyi milkddését segiti, ellendra.

A pedasipus ipazolvanyok kiadast figpelenmel kisén,

1
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*  Ax avodakiteles-tankdteles ayermekek izurolatlen lidnyzdsar figvelemmel kise
elitk it a handsdpok ulé a jelentést,

* A mindenkori [egszabdlyoknak meglelelden pondoskodik vermekbalcsetek kel
kupesolatos dekumentumok kirdlidséral, 5 kivizegalaarol, intérkedésri| ellikésxiti
A Jegyvad 218 a jolentest

s Sl seerveretek munkajinak daszetogisa S/ME wrvek, megillapodisal

*  Feleltis a helyvetbesitéselk megsEervezesdl, emvezlet ax IntCzmén vy eretivel

*  Tagdbvodikban cllenirzi ar étkertetss rendict - mindségi mennyisépl higicnia
kaivelelményeknek A HACCP  elfirdsainak meglelelien  tapaszialur il
tafekoztaljs az eIy vereidl,

w ﬂsazct_:_yii_jri o pedaghgusok  mindsitésd g lagovada  verctakidl, Lapasztalaig
alapjin kiegiszili axt.

Elkésziti u tagivods vezeiik min:'insjh’:x-:'n_i&wn.-sIallr&?cli_fnggal.

* A mpivoda  veretdk  leal leadott  dolgowdk  éves sEabatdsdonlisr  rervir
dsszehangulin - gondoskadik o Benyijlon  igénvek alapjan n  dolpogsl
atirdnyitdsarsl masik dviniliba,

*  Imifzményveretd  felkérise képvisell ag ntézmenyl,  seakmai tarsadalinn
erdekképviseleti rendervén yeken,

* Jelen van az Jarasi Szakigazeatisi szery Nepepésestoiipy Intdnot Tiizolidsag,
munkavidelme  ellendrzéseken 4 jegvedkinyvek alapjian 2 sk
ntéckedéseket megleszi,

» ﬂ&h‘:l‘.h&llﬂﬂ“ﬂ i G - Karhamartak munkdjan

* Ar intésményvezeliivel miponta - kilestngzen faiekortaak egvmise 5 viprell
munkidral és feladatokrl.

o Vozel ertchesleten, nunkanegosziis alapjdn boszamol sz iddsrern telacdatak
vigrehajlisdeol ds a tnwdhhi feladatokrol.

* Aliivdsi joposulisigns]l inimgenkeor gnzdusigi szabdlyzdk szerint rencelkerik
teljes jogkarrel | yr intézményveretd livollée eselén

Az intézmény részire drerd levelek bontisa leljes jogkirral

Alairisi ingosulisip
®  seibadsdg kiadiss,
= karbantartisi munkdl elvégzésének igazolisg,
*  visdroll anvapok skl dlvetelénck ipnzoldss,
* I vip jelentések,
* munkaidd nyivantanas, kitin mainkaidd és pluse heti 4 drg letdledse,
*  avodal jellemaisek cielehen, Birdsig és covéh haldsag file ax LAy vezeld
iogosult az uldirders,

Az intézményveretd tavallite exetén ux dltalinos Intezményvereti helyettes teljes Liiri
aliirasi jughrrel rendelkezik.

Javaslator tess

At intdaminy dves Pedapdziai munkatervehor gs helwi progamjikos,

Ay BEMEZ 5 a hizirend desrcillitasahoe,

A lilisépvetés terverésther & lelhasanalisdhog.

Tovabhképrisek megszervesésther, tovahbtanulishor ds pedagdousok seak L LTI
vilty felkéseitdathey

= Swiiksépes felijitisck, vltisok fejleszténck Gssreallitasiloe

* = @
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s Juialmozasokea, kitontetésekre, nrReiEos &5 helyl elismercsekre, vald feltorjesdésre.

o Malvagatokon valo résgvetelre,

e Szakirodalomn visariasar,

« A munkafegyvelem mepsértoinek folelissépre vondsara.

e A pedaghgiai program folyumatos megijuldsara, korrekeidgara,

o MevelGtestileti erekezletek témajdra, lehomyolitdsica, nevelés nélkili mnnkamnapok
IEEsART v EAesEre.

Az Imigzményvezetd il sreerverell vezoio ertcleesdeteken beszamol az wliszenti feladatnk
viprehajtésaral, eloterjeszli yavaglatan.

H5.3 Tapivede veselid i bakiiveve! kepesolates dftalanos menkakori leivay
Togivoda veeetd munkakor ellitasihoz kaposolodo feladatak, kivetelmenyek, megiepryesek

viunkdjat a mindenkor ervényben lévii helyi Pedagigiai Programban meghatirozotiak
srerint 3 munkakirl leivisinak megfeleliicn végri. A tagintézmény verelii felett 2
munkaliatdi joplirt oz intérminyyereld gyakorolja.

450/1995.(X1.28.)  ki"sz. hatdrozala irtelmében viltozo munkahely, o tladarise lmrc
Egyesiiett Orvoda valamennyi telephelyén munkira heoszthati.

Sremblyel a neveliitestilel ©s sunkatitsak  veleményenel figyelembevételével ae
interményverelt atiroees meg. nunkajdl a7 ntézményvezetd irinyithsival végai,

Alaptevikenysige

A jogsabalyban meghatarczoit Litatt munka idejél a gyennekesoportban télti el ennck
meglelelien,  vonatkoznak 1 mindazon  feladatok  és  kivetelmények, amelyek a2
avorlnpedagogus feladalai,

A ittt munka ideén felili idében a dvoda neveltmunkaval dsszefliged egyéh feladatokat,
valamint vezetdi feladatokat L el

A lagoveda vezewdi feladatokr bizlositor idét o wpdvodaban ellitandd feladatoken kell
ferditand.

A Kbttt munks idején feliil ellatando tagintézmény vereldl feladatok

o Mindetkor seclti 65 imognljs az intemeny hossel o5 rivvid tavi célkitizeseinek
megval Gaitisat legjobb uddss srerinl.

o A podapbgion  program  célkitizésel figyelembe  véve o tagintEzményc
nevelitestiiletének munkajat segiti, vezeh.

o A podegdiai progeam hevaldsat, korrekcididt, modositisal szakmailag scgiti, seervezi.

s Koordinalja a szakmai innewviciot, programbevild &5 érékeld bizotishgok rankd gt
u résepropramoknak megfelelien.

e Felelts a helvi pedagieiai programban  meghatrozott neveld-foylesetd  munka
szakszerl vegrehajtisaérl, megvalosilisaen.

s lkésziti s ovodapedagopusok cs a nem pedagogus-munkakirben  dolguaik
munkabeosziaedt, ellendrzi annak betartasil.

o Sziiksée szerint hivia Gssee 2 tagivediban & nevelotestiletet munkaénckezletve,
munkatarsik, kollépik szdmira biztositja a korrekt in formaciodramlast,

o [ldsepiti és timogatja a nevelitestiileten belill miikids szakmai kérosségel munkijit.

v Figyelemmel kisén a gyerekek hidnyzdsil, igazoiatlan hiany.ds eserén jelent
intérményvercrinek.

itk
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= A belsi ellendeaés feladatobat Gndlloan, hatividiee elldtia & munkaterv seerine

* A gvermekvédelnn munkat ellendie, lapaszlalalit rovbbila, az inléemenyvezetinek

* A senlti szerverettel folyamatosan kapcsolatol rart, mindenkos biztositia képeiscledi
Jogosultsigdnak Grvényre juttatdsat. SzUI5 szorvess munkatervénck Gssgedllitasaban
tevélenyen kisremiikodik, '

* Ditositia  wx  cplswsépiipy  eléirasok hetartasat, kapesolator art az  Jicds
Seakigiegatisl sy MNépepdszséaipyl Intézettel, ¢z o seiksépes intézkeddéscho
megleszl, jelent az intéemenyvesstd folé,

* A balesetvédelini clbivisolk betartdsit folvamuosan Lgyelemmel kisdri, minden
balesetr forrdst haladéktalanul jelont Intézmeényveseitnek jelentt a fapdvodiba
Lirtént baleseter.

= Ellendrzi a munkavedelmi és & evidelmi srabilyol berartasin, betartaisil a
cokumentumakat (naplok) vezeti.

*  Rendszoresen cllendirsd a Kiszallitotr étel meniyrseglt, a sedllicdleve] valddisdgal,
minGséget. Probléma esetén jelzdssel ¢ az ntcrmenyverctd felé Ellendizi ar ciel
kizdagalisit a HACOP eldirisaingk betartdsit

s Figyelemmel kiséri az dvodu befizetésekel, elvégzi ar étkezos adugok wmeglelcld
rendeléstt cpyertettsét,

* A lgovoda rendezvényeinek eldkészitéséhen. sikeres letwmyolitisiban tevékenyen
kiizremibkédilk,

= Havonta efkészin o tagovods villloneds clentésct

* Evenle beiratdskor lelclosséyptelicsen  veszi fel 2z adatokar, Elvégerteli  »
kirnyezettanalmanyl sz dvols pedagdpusoklkal — javaslatol tess a folvélele ar
intezmdnyvezretinek

= Javaslalof tesz a gvermekek catportheosslasira, &5 ax avolapedagdeusokrs,

= Felelis a seakvélemények analmas kudltésédrt, a leaddsi hatdrdi hetartisiér

*  Nevelési  Tandcsaddba,  Szakéri Bizollsag  viesgdlatiea  javasol rverinekek
Jellematsének wvabbitdsa az imtézmenyverctd folé.

= Ellitia a tankdtclesek hefrasaval, felmontésével kapesolatos Feladatokal, ekézhes
egyittmikidik ax dvoda orvossal, szilavel

* Megsaorvesi a pvermckek  Inrtalmas nydvi életét o tagdvoddban, Kirdnduldsokal,
setikal szervez, birtositia a srilksdpes esgkiedikor

* Az dves nommativa és statisziika elkészitésében lelelosséppel résel vesz, biztosita o
pomtos €5 korrekt slntszolpaltatis A lrzskdnyvet évente kétszer voreti,

*  Blkéssiti g soabadsienldsi temtervet, felel a seahadsipok tarvenyes  kindasacd,
adminiszrildsaér,

* Tagja a leltdrmzgs] &g selejientsi  bironmsagnak, azok  clikiszilésthon oo
lehonyvolitésiban aktivan réss viesz, Leltarlag felelds a tapdvoda berendezdsi G
felsrerelési largyvaicn. Vozeli a tagovida esekiznyilvintardsat

= Torckszik az dllapmesivis hathatos betartisira és betartatisdra, tkarékos csszedd
milikiddsre.

o Ellendrzi o dvodiban vezeted! nyilvintartd fiizet naprakésasée, (1arés, Slolhullade
bisztitdsaer, udvari jirckok karbantariisaral)

= Fellektett a koleshasznilat, bélyegzd haszndlal joposultsdpinak fizeter A sEl ks
madosilisokat bejepyzi.

*  Helyeltesitési naplo folvamatos, naprakés: veretdsdsil felel,

*  Ellendrzi és felel a munkaidé nyilvintarias naprakess vezetésétrt, u kB munkaidd
&5 a srliksdies a heli plusz 4dra letéliésddn,

SEervezl &s wrdnyilja o takaritdsi munkdalatokat g nyan takaritas seinetben.
*  Ellendrei a« munkafegyelmet, fszténg a 16 munkahelyvi Egkir megteremicsét.
15
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s Kapesolatot tart & partnerekkel,
s Fipyvelemmel kisén a palyazatobat, elkessdteslikben aktivan ressl vese,
o Adatokar srolgilian azx indzményveretinek gyermekekril, dolguadksol

Aldirdst jogosulisay
» szabadsag kiadbsa,
s karbantartast munkak elvégeésének 1pmeanldsg,
e visdrolt anyvopok cazkisik alvilelének ignzul:—i&ul,
s b wée jelentesek,
« nunkaidd nyilvintarias, a heti plusz 4 dra letdliése,
o dvedai jellomzésck esetében, Birosag és epyéh hatdsdg felé az intérményvezeli
joeposult s aldirdsea.

Javaslatol less

& Axinléamény éves peilngdgiad munkatervéhez és hely progratydhoz.

o Az SAMSZ 65 a hdzirend dsszeallitasihog.

e A kiltsépvetds lerveséséhez &s telhaszmalisahue.

o Tovibblkepzesck megsserveréséhes, ovibhtanulishos és pedagdpusok szakvizsgars
valty felldszitésdhes,,

o Sziiksepes felbjitdsok, javitdsok fojlessiesek desreallitisihoz.,

e Jutalmarazokry, kitintetésekre, orszdgos & helyi ehismerdsekre vald feltenesziésre,

o Philydzatokon vald résevélelre

o Seakirodalom visarlasira,

o A munkafegyelem megséntdinek feleldsségre vondsira.

= A pedagdgial program [olyamotos megdjuldsara, kovrekeiojirs,

e Meveldtesmileti crrckerletek temndjdra, lebonyolitdsara, nevelés nélkillh munkanapok
MEESAET Y CEESETE.

S inteeményvezerd dlal szorvezent veretdi ériekerleteken beszimaol az iddszeri feladatok
viprehajtasarol, clitenesah javaslatat.

{134 Munkokiiziivede vezeid mnkakdrdve! kaposolatos ditalenos munkakari lefris

Munlealiowisséy vezcth feladata
o A munkakémissde vezetésére a pedagogusok velemenyet Gpyelembe veéve a meghizast
a inlézményvezeta adja.
s Fvenként tervet készit (szeptember 100) az elvégzett munkand] beszamaol {janius [0}
s Irdnyitje, seervezi a munkakieissée munkijal o omunkakizdssop Szervezeti os
Mikiidési Srabalysathan meghatdrozottak szennt.
v Segiti oz intézményben folvd neveldmunka szakmai szinvonalnak javitasat, az cpyes
nevelést teriiletek munkdjat, megbizas alapjan ellentezést vegee.
v Feladata az intézményi belsd tovabbképaések szervezcse,
o Javaslatol lesz kilisgpvelés terveedsekor a munkakdzosséget érinto penzeszkienkre.
o Részl vesz a munkakdzosség veretik erickeclelein.
s Munkakiziissépi foglalkozisok, programok iddpontjat egyezich as inldeményvezeio-
helyettessel
Frvente elkésziti o munkokozossty fagjainak teljesitményéridkel e,

ih



Mtz e Sgeesien iy Vv e AT e b o
Kvead, fvicoeedn (8 CRN Bl A

LISF

Lehetségmithely veseld munkakoréved kopesolatos dlaldnes minkakén foirris

Tehetsegmiihely vezeti feladata

& & @ @

I3

A mihelyben részt vevl pyvermekek kil ur ovodapedagdpusok mepfipye ||
alapyan vélemeényiik Guvelembevételéyvel alakitya ki

Fives programot készit g tehetsépmiihely miikidieiésére minden év szeplemher 30-iz.
A megvaldsult feladatokedl, crediményekral beszamol minden &y jinius Hl-ig.
Irdnyitja, szervezi a tehetsé pmiihely nunkiajat,

RBemutatd foglalkosisokat, korreferatumol villalliat.

Eavullmikadik az intézmény mas lehetségmiihelyeivel.

Fejlesztési leherdeépkint kapesolator alakit ki szakemberckkel, iehesegmihelvekkel,
Lehetbsép hiztosit o tehetséamithelvekben részivevi gycrmekek tevékenysépének
alkotisuinak bemulutasirn,

Risal vesz a tehetsépmihely vezerfik értckezletein, meghesaclesein,

Lavel  szakképreiydomel  rendeliesd pedngdpus  munokindre) kaypresoal o
aliilinas muakakori leivs

Sealkirfnyi végeel tségélex kapesolddd feladata

P

seakirinyd vépzellsépe alapian a feladat el ldtis ax eves munkatery szerind tirenik,
Tervel készit (minden év segplomber 15 évente beszamol o foladat ellitisars] FLETEEE:
[00.)

Seakmai tandesaival segit g pedagogusok munkdjar

Tartels joviid foreg, vezetévivel, rendolbesd preduggees menkoakiordvel bapesoliies
altelidnas mitikekdrd Jeiris

Tartasjavitd tormavezeti feladata

1158

A feladet ellitdsdra a meghizist ax intézményvezetd adia a kiepészitd véprensdp
alapjin,

Evenkénti gyvermekarvosi seilrésck alapjin szervers a csuportalal.

A csoportok létsaima 10-15 £35,

Heti két alkafomumal  30-30 perchen  szerves 8 gvermekek [oglalkoztalisal,
Fvenkeént tervet készit (sweptember 15-1g) @ csoportba kerill pyermekek dingnésis
alapjin, Ev vigén hessamaol wr elvépeett munkdedl lmius 10 A pyermeckek
részvételéntl nyilvantartd lapot vezet,

Javaslator tesz a seiikséges caekieik vasirlisin,

Sepili szakimai tandcsaival az ivodapedagdeusol munkajir,

A sziiltknek tijékoztatist ud a gvermekekril,

Cevernickvedelmi feledds, munkeakird el kenresedaton alialanos munbkaldn leirds

Gyvermekyédelmi Feleliis leladats

A gyermckvédelmi feladatok ol litisdra u meghizist az intézményvereld udja,

A gyermekvédelmi felelds munkajat o harilvos jogszabilyok a Pedagdpial Program &
e BAMSZ-hen szabidlvozattak alapjan kiteles VEREEI.

Feladatkarebil addddan tagia a pyermelvédelmi munkakézdssdenek,

A rendkiviili gyermekvsdelmi timogatis hatdrozatainak figyelemmel kisérése,

segil oe ovodapedapogusol munkajal vorldjdkan.
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= Csalidlategatisok s Ovedapedagogusokkal  w vesaglyeaetett,  hitrdnyos  cs
halmazottan hatrdnyos helyveetl gycrmekeknél.

o [uvente cgy alkalommal & gyermekvédelm munkekosdssés vezetdjénck beszamol
munb il

flat Ohvedapssicholdses munkakiréve! kapesolatos altaldnos nenkakder leivas

Creddapsscholopus munkekdr  ellitdshor  kapesolade  feledatok,  kévetelmények,
megpeirrenek.

Munkijit o mindenkor érvényben lévi helyi Pedagigiai Programban a munkakiri
leivasanak megfelelien vépri. Arx dvodapsricholigus felett a munkdltatdi joghirt az
inlézményvezetd gyakorolja.

Vinnkaideje heti 20 da (eészmunkaiddben), mely ax alibbiak scennt oszlik mee:

Hori 1 ara kstelezd deaszdm:
o g pyermekekkel & sailikkel vald kizvetlen foglalkozas az iskolaban az ovodaverctivel
epvezietett munkabeosztas sxennt,
o e Ovodapedagbsusokkal a pyormekek igyéhen olytatofl konzultaeid.
= pyermekek Ggyében a sziildvel folytatott konzultdcin,

Hedi 3 ciree Retan munkaidd, gmelvhen
v [elkosen] a pazicholdgiai foglalkozdsokra,
s pendszeres (4 Ore) egyiéni, vagy esoporlos megbeszélésen vald részvétel a Pedagdpiai
Senksralpilal szakembereivel, ovoda- & iskolapszichologus koordinatoréval,
s sziikady szernt ovabbt eseti kongulideid o koordindtorral, dvoeda- és iskolapszicholagus
kollegakkal,
v srakmai konzulticiok a khiensck érdekében intdeményekkel &5 smemélyekkel,
ssetenkeént kllsd ismerctterjeszto ol Gadis tartasa

Heed 4 deg faretfen mnmkoidd -
o o munkanapldban a  foglalkozas  befojerésckor  foljepyzcsek  késeitése, ¢ czck
iddszakonkénti dsseeloplalisa,
e puazichaldgusi szakvéleminy koseindse,
e seplomai ismeretel biwitése, tovibbképréschen valo részvétel (Orszagos &5 helw
lekolapsachalapan Modoaertuni Bias rendeezviényvek).

A komekiorm Wl 5 dra kGtott munkaidd  cltihésének  hebvéndl az  dvodavezetd o
pazicholopessal valo megallapoddis kereltében rendelkerik.

Ax ovodapsacholoeuss munkirol ae dvodavezetd  mephatirozoll iddpomban beszdmaold
készit oly mddon, hogy az adatvedelmi tiirveny &5 o Pszicholopus Elika Kodex eléirsat
maximilizan Deyvelembe vesel,

Elvépzl azokat o munkakdrénel megfeleld seakfeladatokal, melyvekkel oz dvodavesetn
eaelenként meghica.
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Szakmai feludataingk résglotesése, o 202012 (VI3 ) BEMAMT rendelet seoring:

Munkijdl oe intézményvezetdvel vald rendszeres epyeztetésben, a7z dvodai s pszicholopin
smempontok  epvidell  figvelembe  vételével vipe, Az alibbiakban  felserol
cvadapszichologusi  feladatkGebd] az dvoda réseie] leginkabh ipényell ¢y seakmailag
indakolt feladatokat litja el a rendelkeséste allé idihen,

Renzlincid egydnides &5 csopeortosin

& dvods valsmennyi pedagagusaval tiriénd, esetiereléahes knpesalddd konzultdeio,

= az Ovoulai beillesdkedés és dvodai dletmadhos vali alkalizkodds seaitdse,

= cgylitmiikddés egyéni, csoportos, illetve we dvodit érintd problemak és modszertani
kérdések keselésében,

» madszerani kérdésck  megbeszélése, U adseerek  bevezetésének  tAmogatisiyg
ezoportfeladatokhor vald segitsépnyigtas,

= speoialis vagy kritikus helyzetek kezelése,

* esetmegbeszEli csoport larisa ovodapedagdpusok srdmibrs,

Fszicholagia ismerctek diaddse a nevelési intdzményhen egyini, vagy cxoportos jormedaban, o
wevelddlestifer szdmera

Pezicholdgial  szempontol eevenyesitene o tdevas  deposolajol feltérkipezdedten b
elemasthen
* dvedai csoportba vald heillesskedés segitéae,
* esnportos meghipyelés szabad jirék helysctben,
o Larsas kapesolatok, kiztssds fojlessiésinck segildése,
o ovodai ellatis kuretében javasall caoparifoglalkozis o szakvélemény (sajit méres, iy
szukCrtdy velemény)  szerint hoillesrledasi, srocializdcids,  és kepesaba o ladisi
problénuikkal kivedd gyvermekek szdmara,

A preventiv mendiimiengs feladatok szorvezéviben wWild részvdtel o nevelds) IETmET Y e o
CEVEH, @ eSO, O az FCZMERN szervesel szingin,
* o mevelést  intézmdényhen o cgeseséotojles«lesi  feladatak MEPSZCT Y e,
esaportfoglalkusisok tardsa, és sepitstenvinjtas,
* elmeleni és pyakorlati ismenctek dadiss, cldadisok tarlisa &3 szervezise selildknek, &x
pedagogusoknak, pl: kommunikcio [ejlesziése, strossz kezelés, kumfliktuskeseles
apresszidkerelés,

Keizisiondosads
o varatlan salyos élethelyzetekben: varatlan dvodai vagy esalidi krivishelyeetben pazichées
sepibséget nyagt, illetve mepscervesi a sepilsdgnyijidst,
& konzulthl ax érintelt pedagdeusakial,
o lowvihbd leripids vagy mis kezclés saiikscgessége csetén lovihbirinyil » pedla gzt e
srakszolgilathos vagy mids seakelldlist biztosit intézményhcz

Mageataridyi, vivelkeddsi, dy famicvi prablimdak eldszivdse, jovasionite! o ol fovi il
keseldyéry
* Az ovodapedagtgusol dlal jelzen, vagy S2ild dlral igényvelt csetekben, beilleszkedssi,
szovilizicids, €5 kiépességfojladési probléemak  disgnosetikus viespalats,
szakvélemenyesdse, - szikscy eselén - szakértdi birottsig elé wanyltisa, s juvaslatiéel
a tovdibhi pondosdsi feladstokes,
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FiGkesTing dicpnosstifal vizspalatok 6 pszicholdgial vileminy Részitése
o sholadrettsep vizsgilall javasiathor,
o sealbrtti bizolsdpok elé irdnyvitasho:.

{vheisépgondozds:  leheisdpes  gyerekek  azonosifasdban,  fehetséggondozo programok
kidhdsrazdycthon eayiiimnikides oz dvadapedagigosmkial

Teniosaddds év ismereterjesziés szl0k scamdara

o iskolaviluselbsl kérdésekbeon,

s a7 ovoddbdl az iskeldba wald dtmenel segitése a gpyermek vizsgalatbval, €y szdloi
tanacsadassal,

e neveltsi tinacsadis soilik riszére egvéni, vagy caoporios formdban igény szering,

v cuuldd &5 dvoda cpyiittmitkédésdének sepitése,

s clméleti &5 gyakorlali smerctek  Ataddsa: elbadisok tartasa, o5 srervescss pl
seiilifamumn, s«iilai értekeezler tartasa,

e seilbesaport,

Fapesaladtoriis
o |piézményen beliil; Folyamalos kaposolatiartis & cpités
= gz ovoda veretdievel, veretdstpevel
* pedapdpusaival, szakmai munkakdetssépeivel,
P ovalamint s sepltd  seakemberekkel (fejlesztOpedagopus,  gyvermekvédelmi
felelba, logopedus, pedapdrim nssxiseens, orvos, véddnd, sth.).
& Intérményven kiviil:
# a  Pedagdpiai Swaksenlpalal  szakembereivel,  vizsgilatra,  cgyeni
parichoterfpidra és pedagipial fejlesztesme iranyitis,
# Gyormekjalétt Seolgilettal esefjelzds, il a védelembe wett pyermekek
sondosisa Kapesin,
w Usaladsepit Seolgilatial,
& tovabhi speeiilis sakintéanényekkel.
o Srilokkel: pyermekik cseténck  pondorasa kaposin, dlaldnos  ldgckoslatis  es
ismeretterjesias.

Butatas, clemedsel vépeése epyes ceoportok, korcsoportok és meghatiroeott larsadalmi-
kulturdlis  hateeri tanuld retepek  muonkamddjinak & munkakapesolatainak  vizsgalata,
nrszagos programek vagy helyi innoviciok nyomon kiivetése ds sepiidse.

levikenyvséudl a pyermekvédelmi, az adatvédelmi &5 o spemelyisépi jogok védelmérd] szolo
tirvinyek seellemében, a2 Gokéntessée ehvinek betartasdval vegzi A Psmicholdgusok Elikai
Eodexenek (www mpt ho) eliimsut munkdja sordn berartja.

Wenkakive elfdidsdhoz kapovelddd kiverelmdayek — megiegyzésel
s Lrvényes epésrsegipy kiimywvel dolgoshal.
o Meésel vese munka- &5 tizvédelmi oktatizokon, az eliirdsok betartasaval vége
evikonyacpe

A munkavépzes sorin felmerill seakmai, munkalleyt Ggyekben a 2001 ¢vi CRC. torvény a

Memeeti Kdenevelésedl, a 2002012, (VLAY EMMI rendelet, a 2771997, (X122 Korm,
rengdelet, & 199 fv XXX Torvény o Kozalkalmasettak Jogallasirdl és a 32072003
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(VHEZ00) kormbdnyrendelet, valamint a Szorvezeti ¢s Mukidesi Szabdlveathan d= a Kollekiiy
srerridésben foglaltak ar irdnvaddak

Fzen munkakon leims o kdzalkalmazou elit smertetent & elfogudon,  visszavonasg
BB,

L5 dvagypedagdsns munkabaréles fariozo feladaok kiversiménved megiem=dsel

Munkajit a mindenkor érvényben 18vi helvi pedapigiai programba mephatdrosotial
szerint o munkakiri leivisinak megfelelien végzi. Az dvods pedagipus felett 2
munkiltatii jogkrt az Intéeményvezeti syakorolja.

45071995, (X1.28.) (kt"sz. hatdrozata értelmében viltord munkahely, 1 Muadarisy lmre
Kavesileil (hvoda valamennyi telephelyén munkira beosethata.

Altalanos leladatai

* Feladatn a rciblzott pyermekek nevelése ds  lejlesstése, » legjobb  tuddstnol
megfelelden, minden teriletre kiterjedten.

* Feladatai a hatilyos a kdenevelési thrvényben meghatdroentiak sqerint és érvényben
& a7 orszdgos &s helyi pedagogian program alapjin végzi dnalldan és felelfsségpe].

* A neveldtestilel tggaként grakorobja weobat a jogokat és kitelezeuségeket, melyel az
idevonatkos’ jupszabilyok hatdrosmak mep

* Alkple modon egyiituniikidik o neveldmunka fejlesztése, 2 neveldtestileli epyséy
kaalnkitasa érdekében. Feladata az epyvittmitkiides viltozatos és célszerli formajanak
Kialakitdsa.

& Kiteles megtartani a pedagdpusetika kivetelményeit, valaming a munkateeyelom és
kitabssém cpyiituniikodés normait.

»  Eletszemléletéhen terckedjen & postiv bedllitoltsdpm, mikadjin cpyit o 6
munkahelys légkdr megleremiéschen!

»  Alapvetd kitelesséoe, hogy a gyenmeki jopoknak &rvényl seeresron

A munkakiir célja

A lanulasi képességeket vizsailt szakértdi és rehabilithoids bizottsdaok Altal kindott szakért)
velemény alapjan az wrea jogosull kiilbnieges bandsmidol ényld pyermekek szdimicn
egeszsepiipyi €5 pedagopiai céld habiliticios, cehahiliticios és fojlesztd Toplallosisok
fervezdse és  megtandsa. Ax dvoda- és fejlesatdpedagdpusok noveld-ukisto munkajanak
skl sepitése.

A gvopypedagogus feladatkiire részletesen

o Feleliscpgel és ondlloan, o gyermekek tuddsinuk, képessépeinek & szemilyisépinek
fejlesztese drdekében viépzi munkdjit. Munkakari kételessépeil Altalaban az dgazat
jopseabal yok 3 az intéameény srabalyozo normdi hatineosk meg,

= kdvetkezetesen belartja a pedagdgus etika nonmil,

= Neveli-oktatd munkijar a nevelétestilet dltal kialukitot cpysépes clvek alapjin- élve
a pedapopusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek s o
kallektiv munkakieossiégr, vagy nevelbtestilet dimtéseknek —, 8 médszerck és o
taneszkiwiik srabad megvilusdasival, s nevelési év elején Bsseealliton epyeni
belesetési teey alapjin vip,

= A pyermexek aktualis dllapotinak  megismercse  érdekében sajat folvamal- &8s
differencidl  diagnosetikit  véger, melyekhe: o viespaldeljicisokat  szakma
mepalapozottsdepal valasetia meg,
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A killonleges bdndsmodol ipényld pyormekek akivdlis allapotdhoz fpaemdd cgveni
fojlesztési fervel  kdwedl.  melwnck  alapin @ seakénds  velemény  és oA
folyamatdiagnoszlika  eredménye; az  cpyéni lejlesetési  terver suilkség  esctén
feltilvizsgilja, kicptsziti, modositja.

Toreksak u differencialt foglalkostalis és sz epvéni haladdsi Gtem tervesdsére
Hehiletacios — rehabilitacios fnglalkozasokon sz egyvéni fijlesatési tery alapian fojlosati
a tanulok elmaradt kepessépeit, fgjleten funkeidit,

A nevelési év vépdn eridkelést készit a killanleges bandsmadat igenyli pyermckekndl
Kazremiikodik o Wbbi pedagogne sezakinei  munkdjanak  sepitéséhen  randesok,
Javaslatok mesfopalmasisaval

Alkotd  madon reszt villal o nevelitestilet  pedapipiai és ezzel  Gssecliippd
[eladatailan,

A pedagogion tevékenysdépe alatl gyermekek fojladéserd], magarisanal, a felvelidd
sajitos problemakral szoban és irdshan tickoztatja we érintett pedagdpusokat, illetve 3
sznliket, Ellendrzi az informiciok tudomdsul vételé,

Szikstp eselén leam-megbeseéléseken veosz résel, illetve team mepheszeléackel
keademenyes,

sedleskinn kapesolattartisra threkszik a neveltestiiles tagjaival nevelési s okiatdsi
kérdézckhen

szilkisde eseldn hospitdl foglalkwcisokonfevékenyséoek megvalasitass soran iy
fejlesatifoglalkozrisokon.

Rendszeresen fojlesai seabkmei, pyopypedugdpianl felkdszilistpdt, Ennel énlekében
lelhasznalja az onképeés és spervezen lovabhképzés alkulmait,

Elldtia  taniigyi dokumentaciik adminisztraciaidl, valamint egpwdh, a foplalkordsaival
kapesolatos adminisziricios teendiiket,

Miunkipinak megkezdése eliil 15 perecel kiteles megielenni ae dvodaban, illetileg o
loglalkozds helyén, Akadélyortatisa esetén u lehetd legrividebh idin beliil &resiti
leletteset,

Partneri kapesolatod alakit ki g s=aldkkel

Resat vesy g szilldi énekerleteken, ahol srakmai kompetencijdnak  meghclelt
Lernikhan, sziiksép &5 igény szorint elbadds) tart

Az intezmenyben - o killnleges bandsmodat ipényld gyermekek biv-psziche szocidlis
allapolied] szerzett inform@eion, személyes adaait hivatali titokként kezali

A gydpypedagopus toviibbi feladatai

Flelyeltestes

Sutiltn crickezlet 1arliss

Eldadds, beszdmold, korveferitum, pyakorlati bemutatd tandsa (elbretes megbesatles
ciyeEleies alapjin)

Layéh feladatok villalisa (szertarfelelds, kiinyviartelelis, jegyvzékdnyvverctés)

A PF,SIMSZ & av dvodal munkatervben szerepli rendezvények, szabadidas
tevekenyaeselk megsrorvesdse

Palyazatirashan vald résevitel

Tovabbtanulok sepilése

Felkerés alapjdn hallgatok pyakorlaténak veretése

Lelthroeds, selejiezes elakéssdidse

Felledrés alapjin vallathat munkavédelmi és thavédelmi megbizatis)

Gvermekvidelo teladatokat vallalthat, mim gyermelovédelmi felelds
Munkakizisséger vezethet, mint munkakzisség vezeld
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o Teamokben vald részvéte] — dnkéntes jelentkezés alappin
*  Tehetsép mihelyt vezethe

Mimbakdre eltdrishoz kapesolodd kivetelménpel. megerEesek
*  Ervinyes epészséalipyi kinyvvel dolgozhal
*  edapdmailag javasolt, hogy me dvodai dkestaben rést VEEWE
¢ Részt vesz munka és Hizvédelmi oktatisckon az cldirsok betartdsdval vl
tevikenyadpit

A munkavégeds soran felmeriil, pedagomai munkaipy dgvekben a 2001 &vi O vy
a Momzeti Kiznevelésedl, a 2002012, (VIL3IL) EMMI rendeler, a 2771997, (X122
Konmn. rendelet, o 1992, &vi XXXIII. Thrvény a Kizalkalinaeottak Jopillisirl és o
22013, (VL 300 Korm. rendeler g pedagopusok  eldmencteli rendszerérd] s o
kozalkalmazotlak jogillisirol sx6la 1992, év XXX, toirvény kienevelési intéaményekben
riEnd vegrehajtisard] valumint a Swervezeti és Mitkédési Seahdlvzatban &5 a Kollektiy
Szerzidéshen foglaltak az idnyaddak. Even munkakir leirs a kivzalkalmazoll eldr
Ismertetett &s el fogadott, visszavondsis érvénves.

ML Dafhar maenbakarével kapesolatos ditalgres mumiakor leivds
Dajkai munkakdr ellatishos kapesolodd feladatok, kiverelménsek, megjegyaisek.

Munkijat a mindenkor érvényhen lévii helyi Pedagagini Programban meghatirozottak
sterint a munkakiri leirdsinak megfelelden vigei, A dajka felett a munlcaltatol jogkiirt
ax intézményvereth pyakorolja.

43071995, (X1.28.) ,kit"sz. hatirozata értelmében viltozd munkahely, a Madariss Imrc
Egyesitett Ovada valamennyi telephelyén munkira beoszthaté,

Rozvellon feletlese sz avodapedagdgus. Munkijat sz intdaneényvezetd dlal meshatdrosnt
munkarendben g intéziményvezeli helyettes rinyitdsa és ellendrzése alappin, csoportmunkjar
az dvinlapedagdaus iranyitdisa alapidn végzi,

Uyermebszereld  viselkedisével,  személyi gondozolsagival,  kommunikdcids  os
beszedmintajival hasson az dvadds gyvermekek fejlddésére! Tisztelje n pyermelet, a szildl,
Xapesulataira o tapintal, we clfopadds legyen a jellemzd. A wdomisdra jutot peclagoming

informdciokat ritokként kezelje. Nevelési kérdéschben az erdeklidd seiilbket mpintatosan az
ovadapedagopusho irdnyitsa.

Altalinos feladatai

= Az dvodapedagdpns  altal  meghatiioeol napiresd sxerint sepil a gvermekek
pondozisiban, dltézteléséhen, a tisailkoddsi teenddk clldtisihan. Az dvand mellet o
nevelisi terveknek megfelelden tevikenyen résa vesz a eyermekesopart éleléhen,

v A jagk- s egvéb  tevékenysépekher  svilkséges  eszkizok  eldkésritesehon
keveremiibeddik, a7 dvond Gimutatisail kitvelyve.

= A gyermekek drkesésckor &5 tvorasakor szitksép szering sepit az Glrdzdber.

* Ar itkezbsek kulturdlt lehonyolitdsdban aktivan Lisremikadik, sepil Wz érclek
kiosztasdban, az edények leszedéséhen

» A nyugadt pihends feliételeinek mesteremiéuadhes levakja we dyyakat, deynemiket

= A lerem szellfztetescndl gondoskadik lefekovis clin

= Az arra maszoruld gyermeket saiksés csetén lemossa, Hazeiba tese,
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v Aw dlelt seiiksce seennt felmelegin, kindagnlje, elkdéseati a tizorait, wrsOnnat. A
TACCP cliirasait alkalmazza, betartja (kipenyl vall, kendit, kdtényt kot)

e Ar olkezcsi s sedllild edénveket @ kiwepdésestplieyi  kbvetelményck  szenmt
lmasn gatji.

= MNaponta Slelmintal lesz ¢l - hitdsrekrényl rendben tartja.

o A forrd ctel behorddsakor a baleservodelm soehdlvokat betartja,

» Tirelmes, kedves hangneninel segiti a neveldmunkat, a gyennekek szokisrendjének
nlakulisat,

s Az ovodai nevelés eredményességéher munkdjdval nyhjtson mindségi szolgaltatis,

o Az dvodai finnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdsremilkidik, a szervezisi
feladatokban a veretd ¢s ar Ovdnd Glnutatizai szonnt réset vess,

o Sék,  kirdndulisok  alkalmaval  ae  dvodepedagdpusokat  segitve  kisén s
pvermckesoportol, feliigyelve a biztonsagoes kozlckedésre.

» A mapkozhen mephetegedell gyermekeket feliigyel, apolja, amig o szild érte nem jim.

o A haleset veszélytorrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti o wezetbnek.

s A kirnyeset eselélikai rendiénck megteremidéseben akiivan kivoeesmiikodil, a rabizoll
niwvényel, dllalok nap pondodisiban €3zt vesz,

o Alkotol madon mikidjion epyitlt oz dvindkkel és munkatdrsaival, jaruljon hozza az
dvoda jo munkahelyi 1egkérenck kialakilfsdhoz.

o Pavollévi munkatirsdl helyettesits a tagdvoda vezctd utasitisa alapjan,

» Az dvodiban, olyan idopontban jeleniék meg, hopy munkaidejédnek kezdewckor a
munkavégzéere rendelkezésre alljon,

o [la munkéjal betepaés, vagy cpyeb ok maatt nom kewdhett meg, tdvolmaradasat jeleoze
a  tapdveda veseldjének,  kollépdjinak,  hogy  helyettesivésedl  idbben
pundoskodhassanak. Munkaidd alatt csak n hisban, az ovodiban lévd vezetd
engedélvivel hapyvholja el ax dvodit.

Epyéh feladatai

o Az pvodiban reggel 800 dra eldn, valamim a déluting idoszakban, amikor nem
seervezrtdnek fojlesztd, 1skole-clokésxatd, nevelés jellepd foglalkoxasek o pyermebek
felopyeleidl 1 cllathatja a novel-oktato munkat kidzvetlenil sepitdé munkakdthon
foplalkoztatolt seemély.

e Ay dvoda helviséeeit a munkamcogoszeas rendjéhen fisetin tarhja  (porszivizas,
felmosas). A portalanilist mindennp elvépzi.

o A jatckeszhoozioket tisztn tartpa, a seiiksdges fertotlenitesekel igény swerint elviper.

o lletente véper fortdelenitd takaritast a termekben, Gltbeikben, mosdakban,

s A pyennekcsoporl lextilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszelt munkamegosztas
szerint,

« Az ablakokal, ajtokat, bliterokat lemossa, tsstitya.

= A lisetitbezereket elkiilénitve a gvermakekidl, biztonsagos helyen tarolpa.

e Ax Ovodas wdvardt, dvoda eldeti  kdzterilet  kectpér  pondozza, a4 pycrmekek
jatszahomokjil  felassa srokon o napokon, amtkor g [ nem tarleckodik s
sl

o Telen havel seper, cslscasmentesitést veges azokon a napokon, amikor a 010 oem
tartézlkodik az dvodaban,

o A nydr fakaritdsi  seinetben  elvégm oax  éves  nagylabaritast, melyvbe o
mellékhelyisépek, tolyost, konvha tisztasas meszelése is beletartozik.

L]

Asetkhe byl o seuksépes levelekel, dokumentumolat o tagdvodaba elvise,
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Fevéh rendelkesések

*  Munkaidiben csak a legsrikségescbl esetben haszmiljon telefont, muagdanigyel
gyursan (mindbssa: 2-3 pereben), a neveldmunka zavardsa nélkiil imézze ol.

* Az Owila rgyair &5 esrkozeit feleldssépgel  hasznalja & Gvia, o
bretonsagtechnikai és xvedeimi eldirisokal mindenkor betartja,

* A munkabeoscas alapian - ae dvoda elhagvisakor - ellendicrs az ajiok. ablakok
bepdrdsil, ax dramtalanitist,

¢ A munkatarsi Grtekesleleken réset vesz

* Az dvoda kulesaigrt teljes teleldsséppel tartozik,

* A dijbelteetési napokon a dijbeszedd kisérése a postam a penzkezelési seabdlyn
SEEiL.

e A pxoport textilidival, cvdcazkibzeivel, edényeivel a leldr seerint elszdmol, veret
# tordsnaplol,

o A készleten [wvi tsatitiszorek  beseereésérnl, felhasendlisandl nyilvantartis
et

Munkakire ellitisidhos kapesolodo kivetelménvek T AT
o Ervényes epésosigiipy kiinywvel dolgozhat,
*  Pedagigiailug javasolt, hogy ae dvodai étkezéshen részt vepyen.
o Részt wvess munka és Uizvidelmi oktatdsokon, sz eldirdsol  hetsrtazaval v
fevikenyscpit,

A munkavégees sordn felmerdlt szakmai, munkaiigyi Ggyekben o 2011, évi CXC. tirvény o
Menzet Kéznevel@seil, a 2020012 (WIIL31.) EMMI rendelet, a 1992 & XXX Térvény a
Kiralkalmazoltak Jogallsddl &5 a 326/2013. (WIL3) kocminyrendelet, valamint o
Szerveseli és Mikadési Sxabdlyzatban & s Kollektiv Seersadéshen toglaltak ae irdnyadoak,
Lren munkalori leirds 2 kowalkalmazowt el ismertotell & clfogadott, visseavondsig
H R |

11,512, Pedagogiai asszivztens munkakiréve! kapesolatos diraldnos munbabéet feiras

Pedagdeial  assziszlens  munkakér  elladshos kKaposolodos  feladatok,  kivelelményck
megeryrceek.

Munkijit a mindenkor érvényben lévi helvl Pedagogiai Programban meghatarozotink
szerinl o munkakéri leivisinak megfelelien végei. A pedagogini  asszisetens 2
munkiltatdi jopkiirt az intézményvereti gyalkoralja.

ASOI995, (X1.28.) hi"sz. hatdrozata érielmében viltozd munkahely, a Madarasz Imre
Epyesitett Ovoda valamennyl telephelyén munkdira beoszihard.

Bdzvellen felettese e dvodapedagogus. Munlaijan sz mtézmsnyvereti il meghatdroecll
munkarendben 4 inlézminyvezetd helyvettes vapy tagovioda vewctd irdnyitasa &5 ellendredae
alapjdn, csoportmunkjal ax dvodapedagdeus irdnyitisa alapjin vépzi.

Gyermekseerelt  viselkedésével, személyi pondorotsasival, kommunikaméds &

bessédmintajival hasson az dvodis pyermekek fojlbdéséne! Tisetelie s pyermeket, a sziléi,
lupesolatairg o lapintat, a2 elfogudds legyen o jellened, A twdomasara jutoll pedapdgeiai

1%
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miprmdciokat trokkent kezelje Neveldsi kirdésekben ax érdekladd sxildket tapintatosan we
ovedapedagogusho: irnyitea,
Altalanos feladatai

A tvodepedagdpus altml mephatrozott  napirend  szevinl segil o gyermekek
gondozisiban, Shtdztetésében, a tsztdlkoddsi leendik ellatisaban. Az dvind mellell o
nevelési terveknek mepleletten tevékenysn részt vosz a pyermebcsopont életdbhen.

A jalek-  és egyéh  fevékenysépekhezr o sziksépes  esekiedk  elokeszitésében
kieremikidilk, az dvond atmutatdsail kivelve.

A pyermekek érkesdsekor es tAvorasakor sziikscg szerint sepit az Glideihen.

Ax elkesések kollumah lebonyolitasiban aktivan  kderemilkindik, scgit az éelek
kipsxlisaban, ax edényck leszedéscben,

A nyugodt pihenés feltételeinek mepteremléséher lerakja az dgvakat, dgynemiket

A rerem szelldztetésérdl momdoskodik lefekves elon

Az arra risoruld pvenmeket sriikség csordn lemossa, Useliba fes,

Aw dlell sediksdéy srennt felmelepiti, kiadapolja, elkészit a tzorait, ossonndt. A
HACCTP eloirisait alkalmazza, betacta (lipenyt wilt, kendée, kitény kit

A forrd étel behordisakor a balesetvédelmi szabilvokat betartju.

Tirelones, kedves hangnemmel segit a neveltimunkir, a gyermekek szokisrendjénck
alakuldsil.

Az dvedal nevelds eredményessépéher munkajaval nyitjison mindsépl szelphltads.
Az ovodie Unnepélyeken, hagyomdnyokban aktivn kizremiikodik, a szervezési
leladutokban a vezetd és az dvond Gtmulatisai szerint rése vess,

métik,  kiranduldsok  alkalmdval  az  dvodapedapdgusokal  sepitve  kiséri  a
svermekesoportol, felipyelve a histonsagos kizlekeddsre.

A napkdcben meghelegedent gyermekelcet leliigyeli, dpolja, amip a st érre nem jon.
A buleset veszélyforrisokat figyeli, weokat haladéktalanul jelenti a vezetdnek,

A kirmyezet esziélikai rendjiénck megtoremtésében aklivan kdzremikiodik, o ribizotr
navenyek, allatok napt gondozasihan résel vess.

Adketin madon mitkidion epyiiil az Swindkkel &5 munkatirsaival, Jarnljon o ae
vorla jo munkahelyi legkordnek kialakitasahoz.

M Ovodaban, olvan idbpontban jelenjék mep, hopy munknidejénck kezdetekor o
munkuvegzésre rendelkerésre dlljon.

Ha munkajat betegsée, vapy epych ok miatt neim kemlheti meg, tavolmaradisil jelezze
a  kizvellen  vesetdiénck,  kollégdjdnak, hopy  helyeuesitésril  idében
pondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak s hdzban, we Ovoddban 16ve  versld
engedélyével hagvhatja el pe dvodat

Feyéh feladatai

Mz dvodiban reggel 800 dra elbll, valamine a délurini idéseukhan, amikor nem
seerveridnel folesatd, iskolaelikészitd, nevelési jellegh Mogplalkozisok o gyermekek
feliigyeletér is ellithata a neveld-oktatd munkat kéevetleniil segith munkakérben
toglalkoztatoll saomely,

M dvoda helviségeit o monkemegosztis rendjében tisetin tartia  (possevieas,
felmpsas), A portalanilist szitkség szerint elvéme.

A patekesckoznket nsztan tartja, a seiksépes ferdtlenitéseket ipény szerint elvépsi,

A nvyari lukaritasi szinctben segiti a nagylakaritdst,

A szikhelyrdl o seiiksépes leveleker, dokumentumokat a tagdvodiba elvise,
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Egvéb rendellhectsek

*  Munkaidiben csak a legszilkségesebb esetben hasrmaljon telefont, maginigyeil
eyoisan [minddssze 2-3 perchen), a neveldmunka zavarasa nélkill intézwe el,

* Az dvoda thrgyail és eszkdzeit felelsséggel hasendlja és 6via, a biztonsagiechnikai o
tizvedelonu eldirsckat mindenkor betartja.

= Aomunkatdrsi értckezleteken résst vesz,

* A dijbefizetési napokon a dijbeszedd kisérése o postars a pénzkerelési sealdlyan
serit.

Munkakore ellatasahoz kapesolodd kivetelmények — megjesyedsck.
s Ervényes epészsealigyl kinyvve! dolgozhat,
*  Pedagagiailag javasoll, hogy ar dvodai éthezéshen réset vegyon,
* Reszt vesz munka & rlizvédelmi okialisokon, az cldirdsok betartdsaval wépe
teviékenysiget.

A munkavégzés soran felmerilt szakmai, munkaiipyl fevekben a 2001 évi OXC thveny o
Memzell Kienevelésral, a 2002012, (VIIL31.) EMMI rendelet, az 1992 évi XXX Tarviny
i Koealkalmazottak Jogallasardl és a 326/2013. (VIILID) konndnyrendelet, valamint 2
Srervezeti és Mitkddési Szabdlyeathan és # Kollektiv Szereddéshen foglaliak az idnyadiuk,
Ezen munkakiri lefrds a kizalkalmazoll eldu ismertctett és elfogadol, visszavonisio
ETvEnYes.

LSS Glasdesgi dgyinizd munkakérével kapesolatos alfoldmos munkakins leivds

Guedusdg Gigyintézd  munkakdr  ellilishor  kapesolddd  feladatok,  kivetelmének,
mepiepyrések.

Munkajat a mindenkor érvényben 1évi helyi Pedagigiai Programban meghatirzotial:
seerinl 4 munkakirl leirdisinak mepfelelden végei, A pawdasdgi Ggyintézd felett o
munkaltatdi  Jogkiirt Az intfzményvezetd  gyakoroljn, Kbzvetlen [elettese v
intézményvesetd.

Az miezmeny mikodésével fsszeflippd pralilkodasi és pénxiigyi feladatok irinyithsa ae
inlézmenyvezetivel.

Munkajal » vonatkozd jogsaahilyok, ill. @ Virospondnoksdg é az inléamény szabalvealio
sacrint, az intézmiényvezetbvel egyitmitkidve laga el A munkakérben meshaliroeol
teriileten képviseli az intézmeényt, iletve annak dolgosiit,

Alapvetd feleliwsegel, feladatok:
A inlézmeny gazdasiei igyintéziicnek mérlepképes kimyvelin telsifokd seakképesitéasel
kell rendelkezni.

Feladatai:

o dssecfoga a pazddlkodashan tevékenyloediik munkij,

o felelts a tervesdssel, az cldivinyzal felhassmalissal, az intézmény bathskiréhe el
eliivhnyeal  modositdssal, wr  fizemelretéssel,  fenmartissal,  mitkidioresse]
beruhizassal, &  vagyon  haszndlatival, o monkaerd  garddlkodassal, A
készpénzhezeléssel, valamint FEUVE-i kitelorettséppel, ae  adatseolpiltalissal
kapcsolatos dssvetoglalt és a sapit srerveretére kiterjeds leladatok jogssabalvokosk
meglileld ellatisaén,
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o paddasign ogyinterd feleldsscge nem cointi az intézimdényvesstinek és a7 egyes
igyekért feleits dolgnenk felelbssaedt,

felelis ay imtéemény Jogszerit miikideset biziositd - a Wirospondnoksdg altal kiadotl
es sajal hataskirhen @ helyt szabalyozdssal kiepéscitetl - pénziimn, lelari, belsd
clienGreés szabdlyveatok elkéseiteséérl, pondoskodik azok szakszerl hasendlatirdl, a
rwenyi eldirasoknak mepfelelen azok altualizalisanl

Hiztesitje o pénzigyi bizonylati fepvelem, o kimyv- és szamvitelre vonatkosd
srabdlyok betarthsdt, felel a médeghen seolgaltatott adatok valddisigaért, o zarlat
kunulalasok s egych hatiridak betartasdért,

az intezmeny vezetljével konzulidlva elkeszitik sz éves kiltsépvelés tervezetét, a
sriibsdpes inleskedesek megtetelével biztositia annak thrvényves felhasznalassn,

lepvezl &5 saervesn oz dvoda bérgazdalkodisil, oz mlézményvezctivel kilesen,
Mytlvanlartja ax eseti karbantartasi munkikal, eoen tgyekben felvessi a kupesolator a
villalkoznkkal,

figvelemmel kisén v lwrbantartasi és feldjicdst munkalatokar, a killsé kivitelesd
killsegveleseinek tirgyszeriscact és seabdlyvossigir, ellendrzi a benyijion szimiakat
seamzcaki cs tartaling venatkowedsban,

selejtezési, leltiroeds tlemterveket, nyomtatvinyokat elikésziti, felipveli és ellentizi
i inlezmeényben 2ajlo sclejtezési &s lelldrosis folyamatokat,

hiziesitja az niézmény keveléséhen 18vd vapyon — tirgyl 65 forghesekieik —
nythantartasal, kialukitja o geedasagi tevékenysépek feleldsi rendsserét, az infézmény
vezeldjével lorént egyestotés utin intdekedik a sziiksépes anvapok, berendesések.
lelsoerelésel heszorzésérdl, pdildsarl,

clkésziti a folyamatban iévo palyizatok pénzigyi beszamolait,

minden egyéh az mtezménnyel kapesolatos vezewdje Al meghatirorolt feladat
ellitiasy,

Flathskire:

a pardasigl dgyintead az onallo kilsépverdsi seervve] Karcag Wiros Onkorminye
varosgonidnoksaga (VGY), mint doalld pardalkodd kizou, kiton cosviitimiikedési
megillapmlis alapjin ellenjegyaisi jopkirel vendelkesik, Ellenjesyveése nélkil az
wtermenyl terheld pardasigi kihatdst kitelezetiseg nem villathatd, kéverelés nem
ithatd eld, és ilyen intézkedés nem lehetd,

ar ervenyesitd jogpervel rendelkezd  munkatirsat hisnyedsa eselén helvettesiti:
crvenyesith jogkirrel rendelkezik,

a  pardalkodisban  tevikenvkeddk  munkakdni  leivisshoz  javaslaor  ad sz
intézmiényvezetinek.  Ellendr  munkdjukat,  javaslatot tese o jutalmazisre  —
elmarasztalism.

Fibb tevekenvsége:

a AneEményvesein jogkan érimd gasdasapy déntéseket eldkeszit, a vEprehajtasi
folvamalol srervert és ellentice,

we mlezmény  kitelesetiségavillalisai regsatralja, cllen jepyed és a wvezetbivel vali
cpyezletis ulin rendelkezik annak lebonyalitasing],

gondoskodik sz intézmeény zavartalan mitkddéschez sziiksépes realis kilisepvelés
elinrinyratok tervestséril, clkészitdsértl. s indokall esethen azok mddositasanak
felterjesatésdndl,

irnyita Az intéemény  vagyonkeselésével kapesolatos  teendéket {nyilvintartas,
leltdrozds, selejlmos),
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negyedeves  mérlegiclentés  Keéseitdse o inléwményi vagyon  alakulisdrol oo
Varospondnoksig felé,

o pdoszaki (JEléves, hdrommnegyed éves, éves) kbltségvetési beszimold és  fves
penzforgalmi tery készitése a Vicosgondnoksag felé,

o idbszaki besmsdmold arx egves  kdltségvetést  cléivinyvzatok  felhaszndlasdrsl  (ar
miéanényvezetd kérésére],

¢ § féleves beszamold benyiljtésa utdn havonta egyerten az eldirinyzatok felhasenalasa

i kiilsdpvetis epyvensilyvban tartazdhos,

o clairanyratok és valtozdsainak analitilus nyilvintartdsa, seakfeladalonkénti bontisban.
megkildnbiatetve a feliigyelet & a sajat hataskini cléiranyzat valtozasokan,

»  pondoskodik s sajas hatiskdrd cldiranyzat viltozdsok elkészitésdrd], tovabbitisinl o
Virosgondnoksig 1eld,

o wezell az dbvett péneesehkieik analittkus v lvintertasat, szakfeladatonként boniasban
{palwicul ),

= wezetl a kitelezettsépvillalish szeraiidések, as irdsheli kitelescuségvillalisok & av
irdshelisépher nem kitdn kitclezettscgvallaldsok analitikdja,

®  cllendrzi 2 szallite és vewd szimlik alupjan vesetedl analitibus nythvantariisokar,
cllenfezi azok f@konyvt kimyveléssel valo cpyerdségdt, egyvertetl @ nepyedéves afs-
Ll Liest

¢ 1 forgalmi kiinyveléssel havorta clvéezi a bér analilikdianak egyestelésél

o clkésziti o kitelezettedevillalisi srersddisekel,

o pdszl vese a jogscabalyt valtordsok ismertetését szolgild tovibbképaéseken.

Kapcsolattartisa:

Intézmeényveseld, kiwvetlen munkatarsal, a Vaospondnoksiy  paalasagn  vesclije &
muttkatizrsal, » fonntartd pénzipyi & seakmai szervezetel — walamint az intézménnyel
szcrzidéses viszonyban vl eépekkel, vallalkozokkal.

Jogok éz kiteleeetlsépek:

& & @&

Feladatoinak lephatékonyabb cllétise  képessépének és hudisanak megfelelacn
Srakmai forumokon, tovibbképedseken valo részvenel,

Munkaidejének maximdlis kihasznilasa, munkafegyvelem betartisa.

Munkakénire vonatkozo jopszabilyok, vlasitisok, hatiridék maradékialan heturiisa
Felmeriila szakmai, személyi jellegi akaddlyoziatasa csetén idében srrénd jelzise,

A wenlpdltatolt adatok valddisdaea.

Feladatmnak  elfatdsa sovdn éselell hidnyossagok. weabdlvialansagek, muolessisak
Jelentése a vezetijénel.

Munkdjival, mapatartasdval segiteni kell az intézményi munkit,

Apr mtézmény belsd életére vonatkozd  érlesliléseit  kiteles szolpdlati titekkénl
MCEOrizn,

Munkakdre elfatasihos toposolidd Savetelménpek — menfeoyzéyel

Ervényes epesesepiipy kimywvvel dolgoshat.
Resat vesy munka- &5 dizvedelmn oktatasokon, az eloirisok  betartasival vegz
tevekenységdl

A munbcaveémzes soran folmerilt szakmai, munkadieyl Deyekben a 2001 évi CXU Hrvény
Memzeti Koznevelbsedl, o 2002002, (VTILIL) EMMI rendelet, a 1992, &vi XXX Tdrveny o
Kézalkalmazotiak Jopalldsdvd] &5 a 32672002 (VLML) kooodoyrendelet, walamint o
seervieel és Mikidés: Szabdbyratban &5 a Kollektiv Srerendéshen fogiallek oz irdnyadaak
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Pren munkakon leiis o kdzalkalmazot eldn ismertetent és elfogadon, VISSZUVONALIE
CEVEN VES.

15014

Chvadatithare munkakrérvel kapesalatos dlialinas munkakird lefrds

Orvodatithdr] munkakir ellitashos kapesolodn feladatok, kivedelmények, imegjepyaesck

Munkajit a mindenkor érvényben leva helyi Pedagigiai Programban meghataroeotiak
seerind @ munkakirl leirdsinak mesfeleliien végri. Az dvodatitkdr felett 3 munkaltatdi
pogkirt az lntézményveretd gyakorolja, kizvetlen feletiose ax intézményveret,

Alapfeladatok:

Altalénos titkas tevékenyscy véprése, mely kiegeszill ax fpyviteli, lEnEy-1Eaz salas
feladatokkal & we intézmény napi adminisztracidjival,

A gepelest os adatrdgzités feludatok ellitdsa intézményi seinten, Munkavégzése sorin
meghatitow a2 inléameny sramlarendie, tovabbd e intézményi S2MSZ éx aw
intézmeny pénspardilkoddsival kapesolatos rend.

[nteemenyr szinten a belsd-cllendei feladatok elldtdsa a meghatirorott fitensiery
alapjin. Fzen munkavégeese sorin meghatirozd a pénzkezclési swahalvzat, valaming a
beled ellendraésn szabdlvzal.

Feladatai;

KR rendszerben és az imé&amény honlapian intézményi dokumentumaok foltilidss
vipzl,
Gepirdi- &8 szivepszerkesztin végzett munka olldtisa, escket, 2 feladatokal i
INtEzMEnyveetd Gtmutatisa szerint végsi,
Ellendren a lewrt étloeeési iveket & o tilfizetés-hatralék kimutatast
Myilvantartja az eseti karbantarlisi munkdkal, een igyekben folvesa a kapesalatol a
vitllalkozokkal,
A munkabgyes  thvolléle  csetdn moenkaltani igazolisokat  készit 85 epwdh
adimimiseiracios teenddket, 1t el
A tenkiiieles gyermekekedt s2a10 nyilvintarlas elkészitése o szakveleményck alapiin.
A tapdvedikkal komelelon és comail-en kizli ar aktudlis informacidkal, illetve
adatokal gyvingt mephatarozot kérdésekben,
A tareyl eszkdedk, & készlerek analitikus nyilvintartisat verct, beveételezi a seillitgi
seamnlik  alapjan,  évente  kéMszo mennyisépl  epyoetetést  vépz oo kérzeti
nyilvantartok kal.
Farremiibkidik o targyi esehivik é5 2 késeletck &y kiizheni, valammt év veg
leltiroedsinal, illctve selejleréséngl.
Osseesiti a leltarfelvéieli iveket, elvéur & leltdr kidrtekeldsat. kimunkalja a leltarhiiny

Libblcct,
Lrvényesitii leladatibal eredéien a Kbnyvviteli-, elscamolisi-, vagyon-nyilvantartisi
rend és a bizonylati rend &5 okminylegyelom ervenyesitser gyvakorolja.
A pasdasagl deyintéed hidnyeisa esenén ellenjegyzési jogkime] rendelkezik,
Helyettesiti a dijbeszeddt annak tivolléte escrén.
Kdzremikadik az intdemény killsépvenés késedléséhen
Figyelemmel kiséri o szigord ssamadisi nyomiatvanyok nyilvintartisat, vorelbsét,
Aktudlis pdlvizatokkal kapesolatos bessdmolok késdtése,
Crazdosipilng scpitséeel nyijt a Gyemmekiink Mozalva  Epésescpes Gyermekekén
Alapitvany milkidéschez,
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= Avanléemény rendervényeiher és epyéh leladatokhos sedmitdpépen prafikai feladatol

WELEAGSE,

= alkalmazzn a CT-EcoSAT inlegrilt pénziipyi-gaedasipi seoltver késelet és chiar
madulja.

o Minden egyéb az intdaménnyel kapesolatos verelije dltal meghatirozott foladal
cllitdsa

Jdopok és hioteleecttsegel:
* Teladetainak leghatckonyabb ellitisa — kepessegénck ¢s tuddsinak meglelelien.

o Senkmal fdrumoken, tovibbképzescken vald résevétel.

= Munkaidejének maximalis kihasznalisa, inunkalegyelem botartiza

8 Munkakorére vonatkozd utasithsok, hatdridik maradékealan hetartdsa,

*  Felmeriilt szakmal, szemelyi jellepi akadilyoztatisa esetén idGhen niénd jelatse,

e A szolgaliatolt adatok valddisdpn,

o Feladatainak ellitisa soran észlelt hifnvossagok, szabdlytalansdgok, mulaselisok

jelemése a vezettjenck.
o Munkiival, magatartasival sepiteni kell az dvodai munkdt. Az intézményi belsé
cletére vonatkord criesiilésent koteles, seolwilati titakkent mesdrizni,

Munlakdre elldidsdfoz kapesolada kdverelmdnvel — megjopyrisel
s Ervényes epdseacgrim kinyyvel dolaoezhat,
* Resal vese munkas és thevédelmi oktatisckon, ae elfivisok  betartdsdval vépsi
levékonystgit.

A munkavegacs sordn felmeriill seakmai, munkaiigyi Ggyekben o 2011 évi CXC. theviny o
Memett Koznevelésrdl, o 212012, (VIEI1L) FMMI r valamint a 1902 évi XXX
Tarveny a Kéealkalmazottak Jopallisarol & a 32672003, (VIIL3I0) kormdnyrendsle
valaminl u Szervezeti és Mikidési Szabilyeatban & s Kaollektiv Seeceddéshen foglaltak s
irEmynrloak.

Lzen munkakién leirds o kowalabmazon el ismertetert és elfopmlon, visszavonasiu
BrvEnves,

H.5.05 Chadatitkir Munkatigvl nyilvdntario mumbkakivével  hnposofutes dfialdnos
markakdrd lefrdy

Munkatgyi  nyilvintardi  munkakdr  elldtishor:  kaposolads  feladatak, ledivetelmények
memjepvzdsck.

Munkijit a mindenkor érvényben IEvii helyi Pedagagini Programbun meghatirozottak
szcrint a onkakird leirdsinak megfelelden vépri. A munkaiigyi nyilvintartd felelt o
munkiltatél  jogkict  az  intézményvereti  gvalkorolja, kbevetlen  felettese  ar
intézmény vereth,

Alapfelndatok:
o Intdzmeény szinten seemélyzcti-, munkaiigyi-, Wrsadalombiztositis weendik ellaass, o
felsomlt feludatainak veésrchajidsa.
*  Munkavépzése sordn meghatires ax inézmenyi SEMSZ, Kollektiv Szerzddés, Kt
vitlaming az intézmény pénagazdilkodisaval kaposolatos rend.
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Feladatai:

lntdeményt seinten szemelyenkeént, szamitdgipes program segitsépével vezeti o
duolgoedi béanyilvinlarlasl.

A MAK  dhal  omegkillddn  bérfolhaszndlasi  Ssseesitd alapian elvépei oa
harmyilvantartassal kapesolatos epverteléseket.

Az internetes KIR RIRA rendszeren keresziill az Ossees munkaiigyi, bérieyd
feladaiok feldolgoisa, munkajogi bizonylatuk késsilese, valtozd bér havi rgsilése és
tvabbitasa, valamint postai Gton Hrénd wowibhitisa - hatdriddben & MAK felé,
Kozremikodik a bémel kapesolatos tervezd munkiban, intézményi szinten adatot
eyl es srolpiliat a létszam és bér tervezésdhe..

Eirzremitkédik a bér &5 munkabigeyel kapesolatos 0j jopszabdlyol érvényesitésében.
Verotdgevel  cgverletve  wéma az atsorolisokal,  besorolisokat,  kineveedseken,
munkaviszony mepseinietésével  kapesolates  adminis«iricids munkakal o KIR
redidseermel.

Intézi a dolgozdk trsadalmnbixositissal kapesolatos Gpveil. (1Eppénz)

A kozalkalmazotak igénye alapjdn seolgilatt i clismerésének ipényér, a
nyugellitissal kaposolatos kérelmek intéedse.

Fieloglalkortatis esetén) elkésziti o szorzOdéseker, havonts jelentést késsit a
kivehasznt  foplalkoztatottakedl  IMSZM Kormanyhivatal Karcagi  Jardsi
Hivatal Toplalkostatas Osztaly felé.

A MAK-al (mint 8 szamfejsd hivatallal) kapesolattartis, vallozasjeleniések hatdridine
thrténd wvabhitdsa, kievelii az dssres clszdmolassal, szamfejléssel kapczolatban
Felmeriile problémikat, rendezendd okmanyokal sthy,

A dvada dolgozbinak &5 kihsi munkavallaloknak szamfejti a nem rendszeres
seemelyi juttatisokat, megfelelien eldkésaett alapbizonyla alupjin!

Kozremiikodik ax cves SZ1A elszimolisinak lebonyolitdsiban 3 MAK és » dolpazok
kil

Intézményd szinten intexi a dolgozdk szabadsigival kapesolutos feladatokat.

Munka idtnyilvintartist ellentriz, a nyilvantarlds  vesetésére koteleseticker s
cllentira, szamon kér, a2 obmdinyok tarel dsard] gondoskodik,

Lves kiltscgvetési bessdmold cliccszitéstndl szolgiltatin ax covestotetl bir &
létszamadatokal-eldirisoknak mealelelben.

Eimulatast készit és tajdkostat o kivetkeed paedasigi ¢v tervesdsthez a jubileumi
Jutalvmra jogesuliakrol, o sorosan  elbrelépikndl, a myugdijjognsulisigol  elérd
il gozok kdrésil.

A kbaplkulmazott tirvény végrehnjtasihoz seikséees adatokat tactja nyilvin,

A kizalkalmazottuk  seemélyi anyagdnak  folyamatos kerhantartdsa, munkakari
leirdsok viltaratisainak nyvomon kivelése,

Myilvintartast vezet a fizetést eldlegek alakulisingl.

Sajdl munkakdrével kaposolatos iratokat, hatiroeatokat, leveleket, terveket elkésziti,
Myilwvintartast vezel s alcalmazortakol, és ax dvodis pyermekekrdl 2 KIR srcmelyl
nyilvintartd s adatmadositd remlszer segitsépével.

A kedveamenyes wtazasi utalvany kinddsa, nvilvinlartas veretése.

A kizalkalmazottak kitelesd iddszakos orvosi vizsgilatanak seervezése

Helyettesin az étkesési dijbeszeddt annak tavollete eselén az elszdmolisi elileggel
kaposolalos teenddn elbitasiban,

Ve o selejiezéssel éx leltiroxissal kapesolaros feladutokat, o kiadot! temtervel
alaplan

Leltarilug felelds az dwadakizpont berendesési és felszerelési Aroyvaibrl. Verssti az

ovodakdzpont esekienyilvintarlasit,
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o Tenlieken kivil elvega axokat a feladatokat, amelyckkel felotteser meghizeak

Jogolk és kitelexettsdrel:
= Feladatainak leghatdkonyabh ellitase- képességének és tudisdanak megfelelien.

o Brakmai fmamokon, ovabbképaéscken vald résevétel.

o Munkaidejének maxinsdlis kihasendlisa, munkalegyelem botartdsa

s Munkakdrére vonalkoed jogsaabialyok, masitisok, hatiridak, maradckalan botartass

o Felmeriillt srakmai, szomélvi, személyvi jellepl akaddlyoztatisa esetén iddben tortend
jelzise,

A srolpdllalol adatob valodisaga

e Teladatamak ellitisa soran dszlelt hidnyossipok, seabalvialansdpok. muolassiaek
jelentése a vezerbicnok.

& A munkdja sordn meegeereedt hizalmag adatokar 8 szemeélyiscai jomok €3 joeszabil yok
betartasaval kexchi,

L}

Munkajaval, magataidsaval sepilenie kell gz intEemeny munkat, Az intézmeny belso
eletére vonatkosd drlesilésen kiteles szolgilat tirokkém megdrizni.

Munkakire ellatdsdhoz bepesolods kivetelménvelk — mogieeyzésel
= Ervényes epéseseoipy kinvvvel dolgozhal,
e Részl vesr munka- és thevédelmi oklatdsckon, az cloirasok betartishveal vepe
tevekonységét,

A munkavigees somn felmeriilt szakmai, munkaiigyd Ggyekben 2 200 1 évi OXO wrvény o
Memzeti Koznevelésrdl, a 2002012, (VTTLA ) EMMI rendelel, & 1992, & XXX, Tarviny a
Kdzalkalmazottak Jogallisarol ¢s a 320/2013. (VITLY0.) kormanyrendelet, rendelet valamint a
seerveret & Mitkddési Seabalyseathan és a Kollektiv Szerzddéshen foglaliak az iranyadéak,

Fzen munkakin leinis s kizalkalmazoll eldtl ismertetett 65 elfogadoll, visssavonisiv
Srvinves. . -

WA NG Dipbeszedd winkokdr  elldiasho:  bapesolids  fefudaial;, kiiverelné e,
meEyervzerek,

Dijbeszedd  ligymtdai  numkakdr  ellitishor  kapesolods  foladatok,  kivetelmények.
megjeeyvatsek,

Munkijiat a mindenkor érvényben levi helyl Programban meghatirozottak szerint 2
munkakiri leirisanak megfelelben végei. A dijbeszedd felett a munkaltatdl jopkict az
intézményvezetd gyakorolja, kievetlen felettese az intézményvezeti.

Alaplelndatok:

v A pyermck &5 felndtt étkewdk Stkertetési eritési dijanak — nyilvintaitds seerinti
beszedése és lovdbbitisa s Viarosgondnoksipg clszimolisi sedmlive. Bessedi ws
mtézmény sujal bevételeit (Stelhulladél, magdntelefon).

» Munkavegzése sordn meghativozo a pénzkezelési szabalyeat.

Feladatai:

¢ a2z elszbmolas clileprel kapesolatos valamennyi adiminiseledcion elldtja, teljes anyag
felelisscpe mellett kezeli. A pérnel a pineélsrekeénvben dred, a8 pénrkerclés
seabdlyratot betartja; az elszdmoldsi eloleghd) intéan wz esetenkénti kifizetésclet
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(sramlak), onkilisée, kiaddst teljesiteni csak  szabdbyseerien drvenvesitell Gy
utalvanyozall alapbizonylaiok alapjan lehet;

= vegzl az ntézmény akiudlis beseerzéseit utalagos elszdmolises kindot cléleabal:

¢ foladaty a szigorh sebmadiést nyomtatvanyok keeelése, kiadésa, vilvinturtisa,
raktfcosdsa, 1pinyl dse;

= v dvodal telephelyeken a gyennek & Telndit Stheztetést ipénybe vevaladl havonta
Beszedi a 1eritési dijakat, &lkestsi v alapjn;

*  laginleamenyenként kidolgozza a dijficetés eldt, a BSZ ny: 318-202 rsz. sedimi
nyomtatvany  alapgign a  tnylepesen  heszedésre  kecllt Gsszegekel  névszerinti
kimutsatashan;

o nvilvintarta és veceti ue étkertertsi [észimol - megbontva & erilésnelkili éthezikie,
1) -0t [vett gyermeklétszimea;

= pondnskodik a felszdlitok kikildeséril - sziildknek-pondviseltknek:

o pondoskodik o gyermekek sziileinek azon nyilatkozatinak  belérésérdl, inelynek
alapian & nonoativ kedveemeényt ipdnyhe vehetik;

»  seamitopépen pontos nyilvintanast vezet a gyermekvedelmi hatfrozatokral, havontla
ellentrz Ervényességi idejiiket;

o @ beszedetl dijekat még aznap tovibbitja ar clszémolis seimbdim vagy postal, vagy a
szimlaveret penzintézeden keresetiil;

= et befizelesek Gssaepghatira 20, 000 Fi, melvet 1 srabalyosottak alapidn leet be;

= amalibikus  nyilvanfarldst veret taginlézményenként a tnylepes  ékesdsi  napok
szAmardl {gyenmek adag);

* o tenitési dij, valamint a pathefizetés iddpontjiat 7 nappal » befizetés eldt g
Hawzirendben meghatirozotiak alapjin kikizli a rapivodiknak:

© oz Lssen KRG befrkesell szamlakon, ellendezi a megrendeh ételadag és g
lesadmlazott eteladapgok coverdstads;

*  negycdevente elkéssili a lfizerés-hitrulék kimutatist

o sajit munkakardvel kapesolatos icatokat, levelckel elkészit:

= fEpymisolas: tevekenysés elvéprese vezethi enpedely alapian — igdny  seerinti
mennyisébon;

= gl a kolisépvetds elkésritésében — adatokat pyiigt és lovihbit;

o gl a lehirosisi & selefteadsi bizotsagnak, azok clokészitéséhen o5 lebonyulitasilan
alkliven részf vesz:

o fenticken kivil elvéga azokat a teladatokat, amelyekkel felgttesed mephizzak.

Felelbssdpe:

= o befizertsekral s=amlar Allic ki, &s felel azok alakr és tarabmi helvessépddn; a
hotizetell pénzeszhkiize teljes anyag feleldsséeoel kereli:

= feladatainek leghatékonyabb cllitisa  képessépének és wlisanak meplelelfen;

= munkaideienck maximalis kihaszndlisa, munkafegyelem betarasa:

= munkakdrére vonutkozo jogszabdlyvok, utasitisok, hataridék, maradéktalan betartasa:

o felmeriili srakman, személyi jellepii akadilyortatisa csetén iddben 16rténG jelzcse;

# a szalgilatott adatok valddisiga,

+  feladatunak ellitise sordn észlell hidnyossagok, seahalytalansdgok, mulasetasok
Jelentése a vesetijének;

munkdjaval, magatartisaval sepiteni kell az intGzményi monkil, ax intézmény belss
eletére vonatkoed Ertesiiléseit kiteles seolgalati titokként meg@rizni.
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Munkahcre ellddsdios kaprsolids kiveiclmenyek  megfemvzisek
= Crvényes epcszstpipy kinyvvel dolgoazhal,
*  Résel wvesz munka- &y dlizviedelmi oktatdsokon, az cldiisok betartisdval NELF
tevekomysdpdt,

MAomunkavégrds sorin felmerilt munkalipyl és legyelis ugyekben az 1993, évi 1.XXIX
lervény a Kdeokiatdsral, a 2001, évi CXRC. thrvény o Nemeet Kéanevelésmal, g 20:2012
(VIIL3L.) EMMI rendeled, u 1992, &y AXKIL Tirvény a Kizalialmasatiak Jogalldsans| és g
F20/2003, (VIIL30) kormanyrendelet, valamint o Szervereti ts Mitkidés: Srabilveathan és o
Kaollektiv Szerzodéshen topluliak az irdinyadialk,

Eren munkakde leirds a kizalkalmazolt eldu ismerietet ¢85  elfogadoty, VISSzavonisip
ETVEIm YLy

HLEAT rodai adwinisztedior ogkaba ellatdshoz kapesolods foladatoh, kiveretményel
megivpirések

Iodai  adminisztrdlor  munkakir  ellaishos kapesoliadd  feladatak, kidvelelmények.
megjegyeésck,

Munkijit a mindenkor ervémyhen 1évi helvi Pedagdgiai Programban meghatirozatial
seerinl o munkakiori leirdsingk megfelelien végei. A2 irodai sdminisstrifor felett «
munkaltatdi  jopkirt ar intézménvvezeti gvakorolja, kizvellen felettese a7
intéaményvezetf,

Alapfeladatalk:

A pepelési és adatrbgeitési feladatuk cllatisa intéameényi szinten, Munkavégedse sorin
meghalirozdg oz intdameny seamlarendje, tovibhi ax mtézményl SEMSY d5 ax imésmeny
pinzgardilkodisdval kapesolatos rend

Feladatal:
Gepirdi- &5 Se0vCpsseriosLin vaprell munka ellatisa, ezelet, a feladatokal dndallomn e
ntézményvezetd Gimutalisa srerint Vg
* Fénymisolisi evikenysty elvbardse veretd engedely alapidn — igény seering
mennyistghen.
» Lrkezd levelck &y szinlak érkeztetése, kimend levelsk ktmtis PORIAZASL, posta- os
tktatdlinyy veetelise, poslabélyes nyilvininrtisa,
* Flleniirzi a lerdrt élkertsi fveket oy 4 Hilfizetés-hitralék kimutatast.
* Reésat vese a kiiltségvetds készitésdhen,
o Seimlanyilvintartds vesctise Excel tahlazatban,
* A munkabgyes tAvolléte  cselén munkiltatdd  1gazoldsokal  kései e epyeh
adminisziracios teendikel, 14 e,
o Ax Gl dvodai Jmrviszonnyal rendelkess gyermekek adatait rigziti a KiR-ben és
selilcséges valtozasokat is megteszi.
& Adankdteles gyermekel il spals nvilvintartas elkészicse 5 szakvelemények alapjin,
A Pedagopus Srakszervezel 6 g Fiwalkalmazott Tandes Altal kést sdmiisanicios
firladatokat ellitja.
= A tagintésmenyekkel kinelefonon és e-mailen kizli az akinglis informacioka, illeive
uclatokat gyiljt meghatirozott kerdésekben,
* Folyamutosan Ggyeli we comailen érkeed love lekel
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e A munkaiieyi nyilvantanaval cldkésziti a munkakél leirasokat,

s Az mlEanényveretivel clkészit az dvodasok felvételével kaposolatos hatirozalukal,

¢ Ar SNI és BTMN pyormekekrd]l az intézmenyvezetd iy mutalisa - seerint
nyilvimtartist készit, melyet folyamatosan frissit.

s A halmiewottad hiteinyos Telyzeti pyecekeknd] myibntartas vezet,

o A dvodistatis dmogatishor kiadja a bidnyzisokho a nyomtatvanyokal.

o Blkéusili az interménvezctivel az dvodavtaldsi timogarishos sziikséges matol o
Palgirmesten Hivatal legyadjenck.

s Minden cavéh vezerdie dltal meghatarnzott feladat ellatisa.

Jnpok & Kitelezeltsdgels

e Teladatainak leahatékonyabh ellatiss — képességének ¢ tudisanmak mepfilelben.

s Munkaideienel maximils kihasendlasa, munkalegyelem hetartisy.

s Muikakarere vonatkoza utasitisok, hatandik maradéktalan belartise.

o Felmeriilt szakmai, seemélyl 1elleei akadalyortatiss eselén iddbcn tirténd jelzbse.

= A oszelgiliamt adatok valmdisags.

« [Feladatainak ellitass sorin Gselelt hidnyossipok, szabilytalansipok, mulasztasok
jelentésc g vemetijének.

o tdunkaival, magatartasival segitent kell az ovodai munkial, Az intézmeényi belso
Sletére vonatkued eresiléseil kineles, szolgilati titokként megorizni.

Munkakire clldtasdhor kapesolddé kivetelmények — megjegyzésel
o Ervenyves egészséaiign kimyvvel dolgozhat.
s [Réspl wesr munka- ¢s tizvedelmi oktatdsokon, ar eldivisok betariasaval vépe
fovekenvsspét,

A munkevipzés sorin felmerdlt munkaigyd és legyelmi figyckhen ae 1993 évi LXXIX.
Weveny o Kieoklathseol, a 2001, évi CXC. tdrvény a Nemzet Kozneveléseil, a 2002012
EVITLALY EMAMIL rendelet, a 1992, évi XX Torvény a K dalkalmazottak Jogallizarol s a
1360 F, (VA0 kormanyrendelet valaming o Seerveseti és Mikidést Seabdlyeatban &4 a
I ellektiv Szerzdesben Foglaltak nx rdnyaddak,

Vren munkakin leirds o kizalkalmazotl elill ismertetert és cliogadolt, visszavondsig
ErVETIYES,

PEERE IR ke beaworin mrkekdrdve! bopeselates altalanoy munkakdri leivas
Elite- karbuntarte munkakor ellitishoz kapesolado feladatok, kiverelményvek, megjegyzcsck.

WViunkdijat a mindenkor érvinyben levi helyi Pedagoghai Programban meghatdrozotiak
crorint 8 muonkakbri leirisinak megfelelien végzi. A Titd-Karbantartd felell a
munkdltatel  jogkort az intézményveretd gyakorolja. 4530/1993. (X1.I8) k%57
hatdrozata értelmében viltozd munkahely, a Madardsz Imre Egvesiteti Ohvoda
valamennyi telephelyén munkara beoszthald.

Alpptevélemysépe:
s Az intézmény meghatdrozott epiileteiben fiiési idényben az eliirt hdmerséklet tartasa
20-22 °C, a gvermekek dvodiba vald tartéekodasinak ideje alatt.
« Szakmajahor kapesolddd szakipari munke végzése
o Av dvodak udvarinek, kirnvezeténck rendbetartdsa

il i}
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bl tevélienységélios kapeselodo kitelességei:

Kitcles » székhelyen & 5 tagivodaban g ghrtiizelési kazinokat renidoltetéssrenion &
sriiksep srorint dzemeltemni, ellondrizmi. A TEA98R. (XLIA) MT rendelst 5.12. &
biztonsag technikai rendelel alapgan & miikidd kazdnok dvoddiben dlands teliigyelen)
nen igényvelnel,

Az leemelieeds a kinti bimérsekler figevenvéhen tartenjék.

Az dvodikban o mepsfeleld himérsekleo biztositva legyen, a nyiovatartisi idénel:
megtelelac

A el o5 tavaszi seiinetekben a (fitds) rendszert naponta ¢llendirzi,

A kazdnoknal jelenthesd kisehb javitisokat inimags elvégsd, napyobhb meghibisodis
eReten  azonnal érlesiti IEmmenyveretiién, aki o infézkedik anrk  seakszern
favitdsaril.

Ellatia & kaeanhelvisée folyamatos takanrissi

Veweti a paz, vie, villanvarik sildsat.

Kazanhdzban csak a fijs tacterkodhat, afl Firésen, gepek, szerclvények javitisin
kabuntartdsdn kiviil mas munkafol yamatol vigezn tlos!

M iitd remdelkesik a hozedlartoes tagdvodik kapu, bejarac ajto s kazdnhie CEy-py
kulcsival. Felelas n rabivatt anvagok, berendezések és felszerelésck takarekos ¢
rendeltctéssreri haszndlatién és Megiradstent, ax intézmenyi vugvon védelintot

Karbantartasi munbiikhoz kapesolidian:

Egése év folyaman gondoskodik o tagivedik wdvarinak, kizteriilotének rendhen
Tartasardl.

A fakat, bokrokar Inegmelszl, seiksép esetén potolja azokat, fiver nyir, so|epet,
Felisss a homakosdkal wzakon a napokon, amikor be van oy egv-cay dvodiban,
Epdur dvben ae intéemeny vialamennye tagmtéziménydben szukmaidhoy kapesolod:
barhantartasi munkak vegresére, valamint a tobbi fiildvel kitedzen alkalmi munkak
elvégedsére, (pl: betonozds, udvar jatek ledllilis) munkadejében beoschard, mic| vl
Az intézményvesetd helvettes koordingl.

Aprabb javitdsi feladatok clvégadse (mosngatak, mosdak csaptelepen, WO tartalyok,
wirak).

Kiscbb mazolisok VERZ s {udvari jaickok, keriles),

AJtd-, srekrényzirak vseréje, hogesetése, vasipari szakmunluik véprese,
Télen ho eltakariigs, csliszdsmentesités, szokon 1 napakon, amikor be van ogeva cpy-
oy tagovoddhoz. Hétvépen, Gnnepnapokoen évodiban.

Felhatalinasds alapjan elbleget vehet fel utolagas elszdmoldsra. Karbantartis] anyagok
s tizemanyag vasirlisira finyirdba. A seabdlyvoknak megfeleliey 2 napon  beliil
seabdlyszeri szamlikkal kel elszdmalni. Az dvodik herendesdseinek szlikacgseen
Javilisa (asetalok, székek, seckrények, Kispépek, jatékak),

Ereszesatornil, ek tisztitisa,

Padlisok, rakidrak tiizvédelmi szcmpontiak megleleld folvamalos rendben taridsa
Uldvarr jitékok folvamatos ellendrecse, Javitisa, a bixtonsdgos hasenalathor & teriilet
somdozdsa, udvari jatékok slad homokigy elkészitdue fx balesetmentes dllapotinak
meglertasa (homokiazitas),

Udvari jitékokkal kapcsoluthan vereti @ sefmirg Kiadott naplar a opszatiibynak &5 4
rendelkezéseknek megfelelten.
A lelsoroll munkikhor taroznak meg azok a feladatok, amely  munkakirével
kapoesalalos - melyeklel gz intezményverets helyetres megrhizen.

Munkarendiében mephatirozatt idipontakban kiteles o kijelall svadikhan e clenmn:
&5 ol munkit vigezni.
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o A beoszldstol eliémi abhan az esctben lehet, amikor . intézmenyveretd helyelles mis
skara asztia be, iletve ne elkexdet! munks et indokalitd tesa.

v Sgilkste gsetén azonos menkakéri munkatarsat helyetlesiti.

e Az fves srabadsie Dlemecésél és kiadasat, a munkibdl vale tvolmaradasil oz
intéaményvezetd helyettes enpedélveri a tagintézmeény veretikiel cgyealetve,

A fentickkel kapesolathan kiteles:
e A dvadak wilaidonan védend, rizni, az atvett srersapmokért amyagilag felelm.
o Nlunkavédelmi, dizvédelm oktatison FEEZE venmnl
e Munkevidelmi seabilyokal, Wzvedelmi eldirisokat betartant.

& munkavepzes sordn felmerdl szakmal, munkatipyi Dgyekhen a 2001, évi CXC, tdrvény &
szt Koenevelésrol, a 2002012, (VIIL3 L) EMMI rendelet, 1 1992, évi XRXIIL Torvény a
K aralkalmazotial Jopallisardl és o 3264013 (VIIL30) korményrendelet valamint a
Coprvereli 65 Miikidesi Szabilysatban & a Kollekliv Srerpidéshen foplaltnk az irdnyadiak.
ren minkakiin leiris o kozalkalmazont eldtt ismenetelt ¢s cliogadott, visssavonasig
CUVEI Vs,

7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO FLLENORZESENEK RENDIE

Belal kontrall readszer

fr o mteemény  belsd ellenfiredstnel  megsservezésted, rendszerének  kialakilisaéil az
intérmény vereliije a felelis.
A peszletes szabalyords megtalilhath az intézmeny Belso komtroll rendseer mllkidigtésensk
crabdlyzataban, A belsd ellentrzés feladatkbre magiban foglalju w intézményhen folyo:

. grakmai evekenystppel Hsszefliggo os

o paedalkodisi tevekenysepge] kapesolalos ellenirzési feladatokal,

az ellendretsck cllenGzesi torv slapian tirénnek, melyel a2 intczmény ves mumnkaterve
Farlaimaz.,

Ay inldzményvereld és 5 helyettese valamnt 2 tagovada vezetik ae éves munkatervben s
latopatisi tervhen, irvasban  rhgeitetl munkameposztis  alapian a  pedagogisn  munka
eredményessépe (5 ay mléxmeny savartalan mitkidése frdekéhen ellontreik, Srtékelik a
kazalkalazottak munkaat,

M ellendrzés rervhen nem seerepld rendkivili ellendrzésrdl az interményvezetdje dont, &
rendkeivitli ellentrzest ax ellendrzésre jogosultak barmikor kerdemdénvezhetik.
A ellenfrrest lembervet minden év szeptember 30-ip nyilvinossigra kell Tz

121 Ellendroésre jogoseli spemidlyek

o Inléeményvezeti teljes jogkdrrel minden munkakérben,

o Altalinos helyettes teljes jogkorben minden miunkakiet az intézmenyvereli
imeghizisabil (munkakiin leirds seerint).

o laginlézmény vezetd  sajat  logintézmenyshen teljes  jopkdrrel  minden
munkakérben az inpteményvezetd meghizdsibal {munkakér Ieirds swerint).

s Seakmal  munkakdzisscy  vezetdk, a  munkakimbsség  munkaterviben
meghatirozon  tEmdkban az intézmenyvereld meghizasihdl Ondlloan ¢
verctés tagjaival 13,
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12.2. Az ellenivzdy Riterjed
= g munkakinrel kapesolatos feladatok elvegeisenel midjara, mindségre,
= amunkafegvelemmel fsseefigad kérdesckre,
= milkiidési feltérelek viesgalati

F2.3. Ar elleniirzds fujrdi
® tervazeril, rematikija a7 Sves munkatervhen kol rnegthtdrosdama,
®  vdrallan, alkalomszeri ellendérzés,
i M prohlémék feltdrasa, megoldisa éndekoben,
h) Napi felkésuiiltség felmersének érdokében,

o korabbr ellendoés soran felidr hidnyossagok megszintetését ellontezd, visszarsd
lilLogratas,

12.4. Az ellenidvzdsek rendje

__Siai:iwﬂgﬁmlfpmda&i us % | " 5 =
Pedizgipus munkakor SeLPEAACOEUE Intézmény] mikidés
[k | dnlp;-.[rﬁlléllllagn ikjinak m“nkilllll;?ﬁm ![r:h:uzﬁk | o i
E E Dakumentum ellendrecs : Jﬁ'ﬁq‘:}l‘wg]ﬂl:
& HE Pedamin rlrimlliﬂkﬁr"i nialek 5-’?".2'?” ni{gaa: vald
‘odaghaial Ao 2 cllendreése mestelelds, (PP S?il‘-«ﬁ-}ﬂ.
a H L:}hkur%a‘ﬁn%nu Gailfisn * flai;-'f.in:nl.'t]
o = - . o i = |
e LA T TR e
BE | Ieminye e ey e
| NEC2anenyve 2ol h. AT WSS 1, B Fai et e )
B2 Thgrintézasny wsseid Gamlagip! Gayintess Fasiasigl hpyimiézy |
B Fagiméament visetd Tagintermny vizeti
R ’ BECS vezeh
'E;E i . Pokwmentumeleneis, |
SEN Cokunniumelemads, Dekumentiin ellendrzds, fellilvigsgs lat,
ged megtigyelés, méres mepfipveley deszchason]itas,
= E meafipoye] by
: g
Ellendired laj o] ST T TN
2| e e | Elenirzbi, jegyation,
gg '?ﬁ!ligﬁfﬂl;.'{iﬁ & Eltentvadii napla nHidosilasara
-
E'ﬂ Ellentizés tapasaalatainak Tapazatalutok trckelése
ﬁ éntckelise canpor, i1, TR Bt . ﬁl-_‘..la.-'.ujt'l_,i'ld-!'! .I..II'!.I‘..-.Ll..;.'-'i':-..
- i vela sEen LA Gssseprds cazamnnla, TAT desnereds,
R | Osszeped clomsis tandvein hntdroeaiok meshosuiala
i erickerlzlen
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P25 A gazdilkedissal kapesoliutos belsd ellendrats vemdje

A intézmenyhen fapeeteniten belsd ellendr nines. Az intézmenyben a helsi ellendregs a
hatilyas  JEE2GI] (XL 310 kormianyrendelet ae dllambdztartasral  szdla thrveny
veprehajtdsindl imegtelelben Lirémk.

A helsi ellendrzés célja, hogy:

s hiztositss az dvoda vezetije szamam @ megfeleld mennyiségil &5 mandsegi informéciil
norirvénves mikidéshez, kalings tekintettel a gazdilkodisra, ¢ a pénzigyl
levekenvsegre,

s feltars a puedasdel koverelménvekudl valty elidrést, szabalvialansagot, hidnvossagot,
mikklasztast,

e egszilarditsa a belsd rendel, fegyelmet,

e wvizsghdlin a7 intdemdényl vagyon védelimél, a takarékossag érvényesitesél, a lelldrozds,
selejlecds véprehajidsanak mepfelelfsépet.

A dvoda kialakitotta pardalkodisinak folvamatiea és sajatossagaira tekintettel axokal gz
chiarasokal &5 belsd  szabdlyzamokat, melyek alappin o leladatok  elldsien  szelgald
elérdnyzatokkal, leszadmmal és vapyonnal valé szabalyszeril, pazdasagos, hatchony s
eredminyes pradilkoddsdl biztosita

A belst ellendrzés magaba foplaljs we: eldezetes, folyamatba épitett, os nidlagos cllenorzdst

A belsi ellendreés alapdokumentumai:
o gawddlkodasra vonatkosd jogsaabdlyok
o intézmeény 65 Wiarosi {"'."lﬂ-:-;m::ény;-:m Virosgundnokstiga  Munkameposzatisi
hlegallapodisa
& Peled kontrall rendseer mitkidietésdnek seabdalveata

Belsi ellenirzésre jogosnliak:
s Gvodavereti
o Ovodavezetd-helvettes
o paedusipn Upyinezd

A ellendrzéssel kaposolatos konkrét feledatmbot a munkakdn leirds latalimazzs, A belsd
cllendrsds dlembary alapiin sbricmk

Ao ellendreds credményéril az érintettet tajékoztatni kell:
o lepdveri tapasetalatok o elismerds,

e feltant hianyossapok o mepsointetesre vonalkozd mtézkedés — feleldssépre vonas
sinepeldzés foltételeinck birtositisa,

hl
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13. AZ INTRZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Mk 250 §4) bekeedés és gz CMMI ro 4.8 (13 bekeedés o pontra, B2E (13} bekesdes
vitlamint S£MSZ-ben fuglaltaklcal szl ki,

Remdie:
* AZ mtézmeény vezetdie, iletve az dltala Kijelilt pedagogus, 1djckortatas MvOit & nevelcy
Programban, a hizrendben és g mtezmény SZMSZ-ben foalaltakmol
* A sziiliiknek biztositons kell az dvods dokumentumaiba (nevelési program, hizivend.
SEMEY, thrténd betekintéser
= A dokumentomolkkal kapesolalos  kérdésckie villaseadasi, juvaslallétels lehetiseger
leremdimk,

Madia:

* A laginfézinény veretd a tancvityito sxildi ériekezleten 37 dvada dokwmentumar
isinerteti a szilikkel,

= AsFEilh fogadasrobdban hiztosiguk v dokumentymak hozziférhetistptt & lehetdsdye
tereimiunk irdsos viélemeény, nyilvdnitisra,

= Az intézményveretd minden hi clsd hétfijén fopaddoril ar (14-17 oudig), ahuol
Lijékoztatist kérhet a s#iild az dvodiban folyo nevelési programedl,

= A felmeriild kérdésekre sedhan as mtézményvezetd, vagy az allals meghizon sremély
reapdl, 8z irdshan Wrténd dszrevételekre gz lEaményveretd nyole napm belill irishan
adja meg a valase.

= A nyilvimossdp feltéleleit elektronikus kommunikacia segitsegével ax intéameny
hanlapon keresetil is biztositjuk www kavengivvodak. hu |

*  Eléchetd dukumentum tir Alapite Okirat, Szervezeli &8 Mikidési Szabdlyvrar, Tl
Pedagdgiai Program, Hazirend, tagmiczmenyek bermmntatkoss anyagral.

oA dokumentumokal g thrvenyl valtozdsoknal megtelelton akializaliug, mddositisoks
Atveectjik.

* Az Unids pilybzati forasok kiiteless nytlvanossagat honlapunkon bietositjul, «
il vizatokea] 52016 inlirmaciok kies tételével,

14. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE ES
FORMAJA

{41 A Madurdsz fnre Egyesitest Ovoda kapesoluta o fenmtartivaf
Intormacid irameltatisa, wrvenyesség betartisa o miikides teliételeinek hizositasa.

A hapesolaitaris formi, rendie
* [Ipazgatisi és Seocidlis Iroda vezetdjével
* lrodikkal winénd egyezeldsek- geliksip seerint,
* A Polgirmesteri Hivatal Riltstpvetési & Add Troddjdl tajekostatni kell a pilydacar
henyiljtdsa dudn nyert péneesskizik] (kiveve a Kareag Viamsi Onkarmanysathor
benyijtott palydzatok).
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= Képviseld Testillet
e Polpammester
w Dinkorminyen Seakbizotisigal
s Jopyzi
Polpdnmesteri Hivaral illetékes iroddival

142 S hdeznl vald kapesolattarids formidje, rendfe

ar voida kirleladatott ellitott neveld ingzmény, jellegebal eredien a sziilonek joga — a7
svaninek a nevelés ercdményessépe erdekében feladata-, hogy a oyermekével kapeselatos
i ekoztatast fejlddéseril rendszeresen, tényszerien megkap)a.

fa 20 ol beivatkozdy

[deje: minden év aprilis 20 - mijus 24 kiveiit, melyrdl & Varosi Onkorminyzat Oklatasi,
Kulturilis &5 Sport Bizotlsdga dont,

o 22 Cralddidiogatay
s A dvedai jogviscony megkeedésekor minden gyermekngl legalabb egyszer
o A veseélyerfetett és hatrinyos helyzetd gyermekek esetén cvenie lepalibl epyszer
s Az ovodui jopviszony fenndllasa alait seiikség szerint a pyermekvédelmi lelelissel
s A cealadlitogatison a csuport mindkét dvindje kitcles résel vennl,

4,23 Eavéni beszdlpetések

Layéni wddpont epyvezietes ulin, célicinyos tartalommal —a gyermek fejlodéserol tydkoztatas
pvermekenként  évente  legalabb kétszor.  Owvodai  szakvélemények  cpyorieidse,
Jokumentilisa tankiteles ko pyermekekedl adott nevelési év janudr honapban.

g 24 Nl napok

Ax &y folvaman bavmikor az avodapedagogusoklal elére cpyestetetl iddpontban veheti
tgenyhe v oseild.

4 23 8l croehesleiek
Intdzimdnyd yzined

% tagintermenyek szildi srervezetek elnbkeinek sz éves munkatery ismerletese — ertckeldse,
lileje: minden év seeptember hd, mijus hio.

Fuprinsdnvdny szindi
s [ weilliik réxzive szervezel (Hdzivend lneietese)
ldeje: manden év szeptember hong.
o Chvszevoni szildl ériekezlel
A sziloker és  pyermckeket  kievetlenil  émmtd kerdésekben {eptssdpipyi,
pedaptgiai, pazichoiogiag émikban
ldeje: manden v szeptember T,
o Csaporios s2Ufdl deiekezier

ad
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Moveldsi témdbdl e adoil caoportra vonalkeedatva, illetve akiudlis  kérdések
mephesedlége,
llgje: minden év fehmudr, mdjus és saeptember .
o Réleg xzildi érickezier
A kiiliin szolpaltatisban részivevd pyermekek sziilei részére,

FL3 A dvodal meveldst mepeldzd, letve fodytaic iniézményekiel vali hapesolattarigs

.31 Kapesolat a bidlesdadével

MNyidri idbiszakban a nagycsoportos bilesidés avermekek felkercssse, epyeni besadlpcies
ovind, pondocond kdzion,

1432, Az ivkolived verls EENVmRIkGUE forma
* alsds neveldk nvilt napokes valn meshivasa,
® elsds pyermekek tanéy eleji mealitogatise,
*  magycsoportosok iskolalanogatas,
* dvelejel mepheszélésck az dvétel tapaseiulanl,
& n2 iskoliba mend gycrmekekral szakvelemény készitdse.

i35 Eeviirinibacés o Dérpnd Kalturalis, Sport, Turisziibai fdzpon! & Kamasarea!
* Frogram ajanlatok dvodiskoern) eyermckek swdmara.
= Versenycken vald résevérel (raje, vers, mesemondé VETSCIY. )
= Varosi rendesvenyeken vald kiveremitkilés kézmiives tevékenyséapel,

F4.3.4 Bzakwicd szoledlmer Hvtifte intezménvekbed valé bapesolattartis fbrmdi renlie

Oktatasi Mivaral Seolnoki Pedagépiai Oktatdsi K dzpomt

= Az intézet dltal rendseeresen soervezel tanfolvamakon s dvodapedaphausek
résavitele.

* AZ inléret dllal hirdetet tovibbk epzéseken, sgakmei fdrumokon valo résrvite],

1445 Kapesolat o Graimbatosdsmal
* Allarni  pondozotl gvermekek  beovodizisa, fojlddés  mutatdinak iy oman
kdveldse,
= Hivatisos partfogd felé jolzés, szociglis, vagy neveldsi problémik eselén.
o [litrdnyos,  halimoeottan hitranyos  helyzetli o5 veszélvezietell  helveeti
gyermekekral tijékoatatis.

1426, Grermebiolén Seolpdlo

A gyermekek videlmerdl és a Gydmiayi lpazatisrdl s2616 1997 G %X % | v, 441 & alapjin
a Lrvermuekjolét Seolpalatial kapesolattarias o pronmekek veszélyeaetenséaének foltarisihos
megelirésihes.

e
= A bedvoddeist megeliza kimyezettanulmany tapaszialatai alappan a hdtminyos, o
halmoenttan hatranyos helvzetii, és veszélyvestotett csaladi helvezetll gvormekek
butvoddzisa, helyzetének, fojlidéss mutatdinak mwvamaon kivetéae,
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Figyclemunel  kiséjiik  dvodéskord  gyermekeink  szocidlis  helyzetet 2
vessElyestelotadp mepelteésien, Gryermekvédelmi felelds tanacsaddn munkéja.
Jelréssel éllink a szolgalal [ele.

A Giyermekjolél Szolgalattajékoriatd srolpiliatisanak igéaybevétele a nevelilestilel
By g szilod kirdsste szdmdn

Thickeelatis ¢ a tdmogatds igénybevetelének segitcse ax epyeni problémak esetében

| bapesolaltorias farnugfo. refdie

Esetmepheszélések iddpontja; havi rendseeresséppel, saiikscy scennl, ovodinként
megthatirorye.

Jelentésck; swliksdy seerint,

Ertekerletek; szitsép soerinl,

lanacskoeds: dvente,

| erpeverfeteefaserd fedelds szeindiyek

inbézindéiyverctd,
mtezmbinyvezen helyettes
tpintéanény vercrd,
pyermekvedelmi felelis.

(4,37 Epeszsdgiiged ellatasi hiztesitd szolgaliatoval vale Eapesolaf

AN 2 (VHLI L) EMMI rendelet 4. 8 (1) bekezdés i és | pongja valamint 2671997 (15 3.)
M, Rendeolet szabilyosz,
I rendetetek ax dvoda orvost munkdt a hdzi pyermekorvosol feladatkinbe sormlja.

A epdszsdpiipy cllatisrd! a viros Gnkormanyzata gondoskodik. Az dvoddba jard pyecekek
prézményen beliili egészségipyr gondorasil, seiinésél a gyermekorvos &5 a véding litp el, az
dnkormdnyzattal kotitt megillapodds alapjan.

A wading rendszeresen, illetve ax dvoda jelzése alapian, seitksén esetén lRlogatia ax
oviocdan croporiekat,

A ovediing feladai: a pyerckek személyt tisztasaganak ellentredse, orvosi vizsgalst
eldkéczitése, olutaepclymyi]las,

A tagiveods vezetdlk biztositjik ae epdsrséaiipyn vizsgilat felrételen, gondoskodnak a
sziiksdgpes  Ovodapedagogusi  feligyeletrtl, »  pyerckek  vizsgdlatra  thriend
lelkészitéstril.

A intbembnyvezetd feladata oy cpiasépilayl ellitis keretén beliil:

e hislusitani az epészscpigy (pyermekorvosi, vEddndn) munka felestele,
o pondoskodni a sziiksépes &5 rendszeres vedindi ellendirassiil,

a pyermekekel - selikeép szerint - szakvizsmilatokrs kitldens, a seilo Ngyelmét felhivn
az esetlepes problémin.

Ay dvodapedagigusok feladatsi:

o biztosilja az cpeszsegigy {orvas, vedbngi) munka feltéreleit
o gondoskodik a seikséges dvondi foligyeletrol.
s szithedp szerint o pyermekek vizegdlaiokea tarténd eldhdszildedral
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Crvirrmekarvayek feladiial-
= Srakéndi bizotsaghuz vald felleresziés esetén a pyermck cpdszségueyr allapatia
vonatkord adatok kizlése,

Fagevost alids
* Lvente egy alkalommal sziirivizspalal,
* lgcszséptpyi felvildpositt eldudisok tardsa- srliksép szenint,

Fadszsegneveldsl fevekon e

= Az dvodar cpésestges dletmidm neveléshen Felvildgosit, népscerisitd elbadisek
tartdsn nevellik, szilik résséne

s Roendje: sedksép seerinl

= A viesgilatok ddpontjinak meghatirorasandl eldectesen epyerieitiink ax owvodak
DrvosaEval,

» A kitelead sriirdvizspdlntokeal hidnyzd gvermekeket, ax orvos altal berendelt idBben o
szillii koteles elvinm a vizspilairs.

A silyay fdrvdny sgvt szemponbo! Eemels kockdzaion jelenid betegsdoek witerjedincne!
gl iz vy
* ha cpy gyermek, pedapbsus és a szemelyret mids lag az inéaményben térioni
tartozkodis sorin betepszik mep 6gilifemésztarendszeri tinetekiel, akkor &F ¢l kell
ktléniten, seilajét értesitens, mieldbh hazabocsdatani,

* amennyiben 3 meghetcgedések halmogotian, vagy silyos formdahan fordulnak el cpy
adott kizosséphen, pl.: dvodai, fejleszd ssoporthan azonnal értesiteni kell g dvods
orvostividingt, aki meatessi a seukstges imécdedéscket (pl.; MNepepisrscgiayi
Seakigazgatisl Seerv Srlesitéag, taptuk keresziil a hizi srvosok Sresitése),

Dalgazak spdszvdgiign feliigpele

= Eveskeénti jmunka alkalmassagi vizsgalal minden dolpoed sxdmdrn biztosilonr As
alkalmazotiak 2 vizsgilaton kitelesek megjelenni, csak érvényes epdsstolipyi
kiskonyvvel lehet munkat vepezni,

= Az idopontokat a munkaidpyi feladatoklul meghizoit grzdasipi dolgozd wetja nyilvin,
5 keademényesd a vizsgilatokon vald részvélell,

* A rendkiviili munka alkalmassigi vizsgilatot a munkaltats minden olvan esethen
kezdeményezlel, amikor o dolpozd munkivégeésivel, epdumigiigyi alkalmussigi
kélely merdl fel,

38 A Geermeliing Mosalya Fgeszséges Gyermekelért biemelten §ishayzni algpiveny éx
iz everda kapeselain

A alapitvany a karcagi dvodiba jard pyermekek Wmaogatisan jon létre, Ax alupitviuy o
befizetett 1%-os adikbal, valamint ceyeb beveérclekbBl smogatia a oélianak g filelo
feladatokat intézményiinkben.

Elstelleges céljuk az epésmscaes Sletmadra nevelés tamogatisa.

a5
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1 kapeyelmiturids fovmadlia, rendje

o Aeoalapitvany kuratdrivmdn kesesziil tart kapesolutot ae micomennyel  melyoek
képvisclige az inlédményvereth

o A kuratorium filéseken meghalfrozisia kenilnek o sovon kovetkest Teladatok
mclyen az intézményveretd részt vosz.

« Az alppitvany tithdca intéeményink kizalkalmarotija — esdltal o kapesolattartis meg
seorosabl,

o Kuratdrivi Glések cvente minimum 2 alkalommal, illetve seiksée szerint,

Fd A0 Eplazek éx an aveda kapesolaka

Az Eayhazak kepviselfivel oz intéaményvezetd tartja kapesolatot.
A kespesolat waralma: vallasgyakorldssal dsseelipet jopok kbtelezettsépek megalapitisa ax
Fadndlr, 3. & (8) bekewedisdhen foplaltak megtartasdval tirténik.

o Az ovadas gyvermekek ndsedre a tbriénelm egyhazak altal nyaprott hittan, szilldn pény
seerinl szakképzet hitokeatoval srerverhett, akil az egyhaz ¢ a sz20l6k biznak meg, Az
dla hiztogitia a valldsi neveléshez sziksépes helyett €3 az cszkiziket, A hit és
valldsoktatds idejénck &5 helyének  meghaldeoxisihos be kell szerezni a sziildi
seervesel  veleményct Az dvodaban szerverett hitoktatis  seabalyait s hivdrend
tartalmaz.

15. AZ OVODAI UNNEPSEGEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASA

FA 1 Newmzerf iinpepek

202002, (V11.3.) BEMMI ro4 § (1) hekezdes | pontjaban swabalyoeotial szerint szervezzik,
renceeeiik miey.

A nemzet onnepet mepelded ulolsd munkanapon 2@ dvodai toplalkozdsok keretében a
overmekek  dletkorn  sajdtossagaihoz pazodi formiaban kell megemlékerni & nemeet
innepeinked].

» Marcis | 5.

* Jhnius 4, - Nemzeti Osseetantozas Napjs

 Augiszius 20

o Oktdber 23

I5.2, Gyermekidzissdoekbel Rapesolavoy Ragpomdnpok
v kieos megemlékezésel a pyermekek néy, illetve sziletésnapjiral,
v ajindek — késxilés alkalmanieénl, Gnnepekhez & hagyoninyokhoz kapesolGddan.

5.3 Onnepek

A Madarise lmre Egyesilell Ervoliban és lepdvoddiban meptarandd unnepelyek:
»  Mikulasvaras.,

Advent . Kardesony.

Farsamg.

Husvel.

£ild jeles napokral vald megemickoses,

41



Ao bave Bgreaien tray SrOrsisetd da Mifacking X .-cln:'.'l =l
Bearcop Tisesios i 17 FILE 262

s Giyormeknap.

& Anyil napje.

» Lvednd — nagyesoportosok bricsiiztatisa,
A felvoroliabon Kivil o tagimtézmenyel neveldsi gvakorfatulis! figeien — melver o beli
J'-‘r:.'fr:gégf'u." F.l'r;,;_:rr.'m-!'lrrr'l .r.l.'ﬂ,{:fr-r.!.rzirr;'z.raﬁr — fretaniek .:'.;rr_r|.:'-_'_||:u' el

L34, A neveldkkel Kapesolutes hagromanyol
= Suskmai napok scervesése (igény seerinl).

Bemutatdl seervesgse (1pény seerinl).

Helyi seakmm tovabbképaedsek, konpulticiok, megyer seakértok, szaktanicsaldk
résavatelive],

Tovibbképeésehken, tanfolyamokon seereett ismeretek dtaddss, mepvitaiisa

Dajkik tovibhképzise, jékoatatase az aktudlis nevelisi feladatokral U] el ol
kisxintese,
Tivozd dolgoadk, nyugdijba mendk bicsirtatisa,

Kizis unnepek szorvesése.

16, AZ INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

A Neinzeli Kozneveldsi torvény 25, § (1), 2002012, (VIIL31.) EMMI £ 4, & (1)
bekueadds m pantja, (2) bekerdés £ pontje.

Avintézménnyel jogviszonyba 8106 alkalmazottak minden tanéy elején balesetvadaelin
munkavédelm, munkavédelmi és thzvédelmi oktatishan vesenek részr kitelexien

Pl Ag intézmdny bizfonsdgos wrifkodésdt maraniils Szirbrfioh

Az intermény  bictonsapgos  milkilését sarantild szabilyok meghatdrosasanak oflia o
kizoktatist  intézményekben a7 créseakos magatands,  killinbizéd  formis  ellem
szabdlyoenttabb fellépds eléscpitése.

Az intérmény dolgoeon, illetve ax intézménnyel késvetlen jugi kapeselathan nem Allo
swenélvelk
= magatartdsukkal, viselkedésikkel sy imtézményben folye pedagipio levikonyadpo)
nem eavarhatiik  (alkalmazottak, ae intéomény  terlletén  tartdrkods  seiiik,
vondviseldk, gyam illetve az intézménnyvel kapesolatban nem alle minden mas
azemélyek),
= ax intézmény épiiletéhen vald tarosddasuk sorin, as intermény rendesvénvein
innepsépeken, programokon, foglalkozdsokon olyan magatartast, viselkedést kol
tandsitaniuk, amely masokban meghutrinkozast, riadalmal nem kelt,

Filos 2 botrny, gardzdasiy, kizisstgellenes, eriszakos magatartis tanisitasa.

Az ingzminy dolyozai, illetve intézménnvel jogviszonvban nem G5k kdrelesok
= e inleaményben az intdemenyhez mélty rubdzatban, Bltozetben, valaminl dllapathan
tartozddnd, letve megpelenni
*  betartuni és clfogadni ax intézmény, kivelkesd seabdlvratait
s g pemdohinyok védelmének helyi szahalyai,
s plzvedelm szahalvear,
& nunkavédelmi seabalyvaar,
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A tidzmedéay golgozdl, dletve fntczwdanpe! fogiszonphan nem dlloh Edtelessége, hag

o fuselcletben tarisdk epyvmds embect melidsdpal é5 jogail,

o lisaleleltel landsitsanak viselkedéshen, kommunmikacioban cgymas irant,

= gz dwvoda épiletéhen olyan magatartast, viselkedést tanisitsanak, amely méld ax
intezmenvhez, poldacrtckd, mintaként szolgdl pyermekeink nevel&séhe.

Ha a intéemény éplleteihen é5 teritletén az intérmény dolpoxdi olvan viselkedeést, (1.
jelenséger tapaszialnak, melyek sertik az  intézmény miikddesi  rendjet, ravarak ac
itlésményben lfolyd munkil, valaminl veseélyertetik az intézménvben tartdzkodiknak, ax
mtdemény gyermekeinck, dolgozdinak, sziiliknek sth. testi & lelki &pségét, morilis helyzend
ex pEt o visclkedést, il jelensépel Gnerdbil megoldam nem tudjik, ezt azomnal jelemi
kiotelezek az intesmeényveretansk,

Shlyes ¢ halaszthatatlan csetben, mely mepoldiss dnerdbd]l nem latszik biztositolinak,
ngonnal nvatalos segitséaet ketl kérnt a hely Rendorkapitinysip munkatdrsaitol.

i 2 A ieddzmdny fefodural o geermekbafesetel megefdnisdben, ilfefve balexer exerdn, o
sedkhelpen 8y fapintézményekben 20012, (VIIL31L EMBMI rendelet 1688 (1)

boloadey)

A mtéemény minden dolgozépanak alapvetd feladatai kiwé tartozik, hogy a pvermekek,
anulok részére az cpészséplik, west épségiik mephirzeséher szilksépes ismercteket dtadja,
vilamint hi észleli, hopy o gyermek, tanuli balesetet szenvedell, vapy cnnek veszélye fennall
i setketpes inlexkedeseket meptepye,

falesel megelizds- védelem rendye, madia

¥

Az avodapedepogus felacito
& A hazwendben seabdlyorort baleser meogeldzést eldirdsok betartasa, hotartiatisa,
o Ovoddba keriléskor a noveld a pyermekekkel, a aport jatékszerek, berendezcsi
felsmerelén tirgyak, eszkizik rendelietésoreril hasznalatal ismerlet.
o Ag csekizoh szabdlvos hosendlatait folyamatosan gyvakorollata, dllanda teliigyelete
hizkosit,
& A balesetmepelded viselkedes) mad tudatositdss magyardeatial, peldaadassal, helyes
viselkedisi mdd megerdsitdscvel tirténik.
o Balesel esetén haladék talanul intézkedik
= elsisepdhmyljtas
Fooarvos-menli erlesiiése
# sriilh tijckoztatasa
= A veszélyiorrasokal mapukban reptd tornaszerek, udvari iidkszerek rendeltetésszer
haszidlatanak ol yamatos higyvelemmel kisérése oz dvodapedagdpusok iltal 19riénik
s Uwodin kiviilli rendezvények és kivindulds, A pedagdgus clizetesen bejirja a terepet, 3
teritlet  veszClyforrdsainak  mepgismerése  coljibal,  Szerveset  kirdndulisok  eldu
enpedélyeztelés nyilvantartasi &z letszdmjelentési kotelezettzége van.

L= dmdzmeémyvezedd felodeton
= Ax nideményverctd a baleset kdriilményeirdl jepyrokinyvet készit o jogszabdlynak
megfeleli nyomtatvanyon 3 példdnyhan
= Kivizsgilia o balesel okat, kirilményeit, hogy mit kell tenni a hasonld halescrek
megeldeise érdekeben &8 a szlikséges intézkedésclket véprehaitja,

rifl
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¢ A baleseln jogyaikingy epy peldanydl » tiravhol kivvetd 8, mappaig  megkiildi
fenntariomak  {jepyeinek cimezve), epy peldinyit a szilinek, egy példanydn ar
inldzmnény imttiraba keril,

= A fanev cleji munka halesetvédelmi  oktadsnak kilan fojeestel  kdpusi 4
pyermekbaleset mcpelfizdage,

16,3, l-cs tipusi diabéteszes gyermekek ellitdsa
Tz [ e cukorbetegsépben  szenvedd  pyermekek  elldtisansi kitlém  speciilis
eljdrdsrend rendelkezik,

164, Bdemely rendkiviili exemdy ¥ exelén szitkséges teendik (EMMI . 4. & (1) bekezdés n
pontja

A rendicivith cscmeény észlelésekor, tudomasta Iutisakor haludéktalonul tdjdkostaini kell a
intézményvezelit.

Az intdemenyveretd 5 rendkiviili esemény jelleginck megfelelben
*  haladéktalanul értesi:
¥ ax drintett hatdsagokal,
¥ a fenotartdr,
voa seiliket:
*  maglese minden olyan seiksépes intérkedés, amelvek a pvermekek, védeling
hiztensapal seolgiljak.

Rendkiviili eseménynek seamit kiilinasen:
* g lie,
s a faldrengs,
*  bombariada,
®  cgyeh veszélves helvzel, illorve o neveld munkat nuds medon akadalyvoed, nehezitd
kédrilmcny:
*  CEEST nupos plesEing,
*  azépiilet biztonsigos haszndlhatdsigil vesse| yerletd kirlilinény,
* oz cllitoutak ¢s a dolpozok kizlokedésst nelexild helvzet (ha)
*  jarviny, meloek soran e ellatotak 0 %-a nem tud megjclenni

Amennyiben a  rendkiviili esemeny Jollege indokolju, gondeskedni kell ax intéamdny
kiiiritéserdl, anely a thzvedelmi seabdlyzal szerinti terv szerint kel hagy Lirtengen.

Az cgyéb intézkedést kiveteld rendkiviili cseményck bekivetkeziekor az Lelezmeényveretd o
pedipdpesok bevondsival a legjobb beldtdsa szerin diint,

A rendkiviili esemény sorin gz intEaményvezetinek sondoskodnia kell:
* umennyiben a pyermekek intézményben thrénd clhelyerésér mep kel szintetn, o
szUlk mieldbbi criesiidse, a gvermckek elvitelének g reTyeEdse,
* a kivetkesd napot, csctlep napokal énntd pevelds sziinet elrendeldserdl, s o srhlak
tajékoxtatasird],
® olyan intéckedések meghozatalarl, melyek biclosifik a pyermockek  maximilis
visdlelméi.

G
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Rendkiviili esemény megneverése a Intézkedések
A helyi tizvédelmi szabilyzat utasitisa
: "‘_"__ | ulapijfin:

A epyes Eilckek mentése

A pyermekek clhelyerése, illetve hazavitelének megszervezdése a seiildk Ercsilesével
A lenntand értesiidéae

A ;:Jn,rrucl-miu hiztonsagha helyexdse,
Filldrengés hazavitelének megszervezése a  sziilik
drtesitesével

Fortel meniés

Bomburindd | Az épiilet kitiritése a tizriadé-tery szerint
Az illetékes hatdsipok crlesitése
A pyermekek elhelyezése, illetve hazavilelenek inegszery ezosc a szildk ertcsitésdével

A fenntarts erlesilése

[ A r:,ycrnmi-:ek_ biztonsagha helverdse, |
Egyéh veszélves helyzel hagavitelének megsrerverise a  szilik
| tricsitésével

Az illetdkes szervek driesitése

Indokalt esethen szinet elrendelése

A rendkiviili eseményril azonnal értesiteni kell:
w3 fonniarlol
o [0z escton a tizoliosdpol
= pobbantissal vald fenyegetds esetén a renddrséget
o sremélvi sériilés esctében u mentiket
o payih esetekben az esemény jellepének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaclhiritg
szerveket, ha ert o vereld ssikséaesnck tartja.

(6.5, Pedagdgus  dlal  készitett  flletve  haszadlt pedagogini exzhizoh  ovedai
[foglatkozdsokea, fejleszrd foglofkozisoken tirténd bevitelének szabdlvozisa
e Ae dvoda pedagogusck, pyopypedegdeusok az dltaluk készitett cszkiztket az
Avorlui- dve vild eldirdsok betartasival vihetik be a loglalkosdsokea.
o Az cszkazik készitésére csak olvan anyapok hasznilhatok fel amelyek a
avermekek epésrscptrre nincsenek kiros hatdssal és hasznalat kizben sem
veseélyestetik a testi épségiiket, cycszscgikel.

Finfi, Az intézmeny pyermekvédelmi felodatai
AC2N012, (VITEAL) EMMI rendelet 69. & (2) bekewmdés T pontja valamind a gyermekek

wilelmdd] és a Gyamilgyi lpazgatismol 52010 1997, évi XXXL Torvény és a végrchagashoz
kapesoloda jogseabalyok.
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16,51 Rendje

Az intezmeény feladata, hopy kizremiikadik o pvermekek, tanuldk veszélvezietell ségenck
tepeldzésében &5 mepsziinterésében. Eanek erdekéhen egyiittmiikodik - sdlkacy esetén
segitsépel kérve — 3 Gyermekjoleti Seolgilattal, illetve a gyermekvédelmi  rendseorhes
kapesolodd feladatokat clldtd mas saem clyekkel, intézmenyekkel, hatésdpokkal.

® Az inldrményverctd megbizea tpivodinként a gyermelovédelmi feleldsiker

* A pyermekek, tanulok részére nevelést iddn kiviili rendesvények seabdlyai.

F0.5. 2 Farmdi

*  RKaolesdngs @jtkoztatds 5 szoli és evodapedagdys ke,

= Feleléze: ovodapedagnpus.

= Rendszeres ovodiba jards foltéleleinek hiztositdsa (felkutatis, befvis, folyamalos
csaladlatogatis),

»  Feleldse: dvodapedagipus és gyermekvédelmi felelis.

e ) vodakiitelezeltsép betartisinak érdelében hatdsager eljdris kezdemen yozdse.

& Felelise: intéeményverets,

= Minden dvoda hirdetitablajin kizeé kell tenni g gyermekvedelmi feladatar el
tontosabl  intdemények (Uyvermekyolét  Szolgilat,  Nevelisi [atedosmder,
Csalddsepitd éx Gondosssi Kivont, Gyamhatdsip) elimét, 1cleforszimal

*  Felelise: tagintézmény vesetd

*  Sremélyes taldlkozds, beselgetis, csaladlalogatis, segltsépkéngs a Civermekjoleri
secl ghlutio], esetmepbesclésel

*  Felelos: pyermekvidelmi felelis,

* A pvonnekek  anyag veszelyestotettsépe  cselén  rendsrcros vapgy  remdkiviili
grermekvedelmi rmogatis micgallapitasanak kexdeményreiése ay Onkorman vl
Polgimesterdnél,

o Felelds: intézményvezell & gyermekyédelmi felelas,

* A pyermekekkel  foplalkozd evodapedagigus & gvermekvedelmi  feleli
cgyittmiikddése,

= Felelos: agintéamény veretd,

* A szildk vishell thickoztatisn a nevelési gy kezdetekor a pyermekvidelmi Gelelis
seemclyledl ¢ a kapesolattarids lormdjarsl, a segités madjans]

Feleliis: mgintézmény vezeld.

* Az vaddban o gyermekek részére novelési idan kivil szerverett rendervenyeken
lilus a szerveretre kiros Slvezeti cikkok drusitdsa, ogyaszidan,

o Felelis: mpintérmeény vezerd.

17. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
TUDNIVALOK

17 L Az dvoda epészvépvddelmi szl el

Az dvoda milkidése soran o Jarasi Seakipaazatisi seory Neépegeszsépipyi linléee alial
meghatimeott szabdlyvolat be kell tarkani, {lertatlenites, rakaritis, mosogulés sth )



Wesdawifon dny Friedilen? S Smrrvemads dn Uikt Soalci oo
frarcap Towesi ben 7 FR 2330

s Az Ovodiban mesbetegedd, lazas pyermeket a seiltnek az éresidstdl szamitolt
lepriwidehh idin belil baza kell vinni  dvénének addig is pondazkodnia kell [k
cxillapitisarl, he seiksépes omvosi ellatdsiral,

s Lihwlosd pyogyszeres kezelés alall alld pyermck aw dvodal Epydoynlasig  nem
latogathatya.

= A pyermekek a betegsép utan esek orvost igazolassal johetnek izmét ovodiha,

s Fertfizd boiogséy esetén az ovodil azonnal értesiteni kell. A tovabbi meghetegedés
cheeriilése érdekehen fokogzott figyelmet kell forditant a fertidlenitése, lisztasagra

e A dvoda komyhdjaban coak petsesteipy kiskimyvvel rendelbezi szemely lephet b

e A dvoda teriiletén duhdinyozio tilos!

172, Az intézmenyben wigezherd rekbimtevdkenysdg

Az intézményhen rekldmbordozd csak ax intézményveretd engedélydvel helyezhetd
ki.

o Mem lebiel olvan reklimol, reklambordozan kitenni, amely személvscp. erkiles
jopokal veseelvestel,

e Tilos kizzétenm olyan rekldmeot, amely Regyeleti jogokat sopt, amely erdseakea, a
sremélves vagy a kowhizionsde mepstrtésére, u kirnyezel o természet karositisara
szt

123 Az fntdzményt dokumentumok npifvdnossdgdvel kapesolatos rendelkerévek

Az avoda vezelije a thjckoztard rendszerben az oktdbor |-jer Allupotnak megfelelden

kiizzétesa ax alabhi adatokat és dokumentwmokat:

a Tenntarta altal cngedélyesell csoportok szamal,

s o nevelési-oktatsi intézmény nyilva lartdsdnak rendjdr,

s éves munkatery alapidn a nevelést évhen lervezelt jelentdsebb  rendezvények,
események iddpontjail,

s e dvodapedagdensok seamit, iskolal vépzetisépiket, srakkeprctisegiket,

o adujkak sedmil, o dajkik iskolan végreltségél, szakképzeniseget,

o o Ovadal croportok sddmdt, 8z egyes csoportokban a grenmekek létszamat

o uoseerveweti G0 miikidést seabdlyeatot, a hazivendet és u pedagtupiag programol

e o [lenutartd  nevelési-oktatasi intézmény munkdajaval dsseelligpd  ertékeléstének
nyilvanos mepillapitasait & idojé,

s kbenevelcsi alapfelmlattal kapesolatos - pyilvinos megillapitisokat tartalmazo -
vigsgalutok, ellentizésck felsoralasil, idejér,

a a7z Allwi  Sedmvevdszék  ellenbreéseinek  uyilvénos mepallapitisait, cgyih
ellendrzésck, vizspilalok nyilvanoes megéllapitisail,

e o pedagdpgiai-szakmar clleniiveds megdllapitisait a személyes adatok  védelmére
vomatkazd jopseabdlyok megtartisdval

Ar dvodaveretd a kbzzérttel lsm telalmin szikség szerint, de legalibh nevelést évenként
cpyazar, feliihvizgil ja.

A rendelkesdés alapiin a megjelol dokumentumok meg tekmtheik @ www karcapiovedak
[onlapon

£
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T2, Intégmdnyi homlap miikédietésénel szatdilvui

A bonlap aralménak szeredi joaa, kilongs tekintetel Az mtézményi dokumentumoko,
teryképekre, & Madarisz Imre Egvesitett Ovoda ldmmenyét illeti ey, kivéve, ha a konkri
dokumentumban mis toreds, illetve o wecrzii wogeal kapesolathan epvib kbelés jelenik mes.
A Madardse Imre Egvesitett Ovoda fenntartja a jogot i, hogy a méltatlen kémyescthe
helvezett kapesulidis ellen kilogast eineljen. és annak megsaintciésél kevdeménvezze, A
madsodkdzlésnck mep kell felelnie o Sajtordl sedla 19860 &vi L trveény, s Blntei
Wirvenykinyy (1978, évi IV, O, 8 Polgir trvenykdnyy (1957, éw [V, v}, valamint o
szersi jopril 12ala Libredny (1999 4vi | XXVL tv.} megfeleld paragraiusaimak. A Madaciss
hore Epyesitett Ovoda kizdrja llelbssépdt a honlaprol linkkel kapesolt tovabbi honlapok
turtalmacr illelve megbizhalisagiért ¢ nem Feltétleni) limogatia ax erekben kitejlen
nézetckel.

A honlap szerkes#idi ama torekednel, hopy o itt kizolt informédciok pontosak, lrissek gs
teljesch lepyenck. de semmifile lelelassépel nem vallalnsk barmely, czen mformdeik
haszndlatihal adddo kdr bekivelboozéén.

A dokumentumak, hirek, fén yhépek honlapon thrténi megjelenterésének vzabilyvai

Vezetdi feladatok:

A7 mtezményvezetd  felel  a honlapon  megjclent  dokumentumok.  adatok Aktudlhis
megjelendseril,

Mo Intzmenyverett helveties és g tagdvoda vezetd, a honlapon megjetenteldsme szim hircke!,
fenyképeket eljuttatia u mtdzményveretihie. A hivek, fenvképek dsszedllitisina SZCMpInT,
fopy az intézményben folyé noveld munidrd! azok hitcles, valds képet nydjtsanak,

Ovod apedagdpusi feladatok:

A gvenmek  esoportjuk, tagdvoddjuk, életében  hiten dokumentilidk az dvodai &l
mindennapiail, jeles esemeéayeir,

A siilbh nyilatkozatit a honlapon vald megjelenéshes beszerezzék, a sziildi aliiisokat o
gyermek dvoddba lépésckor kéek, A nyilatkozal tanalmdt a tényképek dsszeallitisingl
ilelcsch Agyvelemmel kisdmi,

125, Hivateli tivok g irzeye

Az intézmény minden dolgozdjinak kitelesscpe a hivatali tiok megtartaza. A kizalkalmazall
nem  kiedlhet illcrékielen szemcllvel olvan  adator, amely a  munkakéire  beriltéadvel
Oeszefigedsbon jutoit tudamisira, és amelynck kiizlése 2 munkallaitr vagy mis személyre
hidtrdnyos kavelkezménn vl jérhat,

Amennyiben adon caetben, Jogszahdlyvban eldin adateralgiltutasi kitelezcttsée nem &l fomn
nem adhatd felvilaposilis azokban g kérdésckben, melyek hivatali titoknak minésulnek, &g
amely nyilvdnossagrs keriilése ar Svoda érdekett séiend, A hivatali titok megsériese silyos
vElséenek mindsil. Az dvods valamennyi dulgoziju kiteles u tudom dsdrs Jutoll hivatali Gk ol
megdrirni,

Hivatali titoknak mindsiil:
» amil a jogszabaly annak mindsi
# o dolgoed szcimelyes adalvédelmével, béreedatvel kaposolatos wdatnk
* a gyermekek és 2 sziildk sremélyisépi Jugathoz adda ada

K|
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Lavives, dniesios & 7
o fonbba, amit az dvoda veretdie az adott iigy, vegy a zavartalan mikodes birtositisa,
ety az dvods jo himevének mogtreése éndekében vezetth ulasitisban irisbun

annuk mindsit
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ELJARASI SZABALYOK

Telen Srervescti &5 Mikidasi szabalyzat valamint o melléklele 2027 oktoher l-vel lép
hatdlyba és hatarozatlan 1diire 524l

A hatdlvha lendssel cgyidejiilep crvdnvet vossil g thbszarisen madositon SEerverct és
Milkidés Srabdlyzata, mely a legutabbi mddositissal 702] ektdher 01-146] van érvenybean

Modosiths: az Infézmenyverctd hatdskiine kezdeménverhati o nevelotestillel, KT elniik o
seulin srervers,

LEGITIMACIOS ZARADLEK
NYILATKOZAT

A sziildi képviselet, 3 Madasasz [ore Egyesitett Ovoda S#MEF - b mellekleténel fieat cx
adatkezclis szabilvent) elfosadisilhos. magasabb jogszabdlyban meghatirorod! kerdéses
rendelkesiséher (a dokumentumak myvilvinossiganak biztositisa, we mtezmeény, Lijckoeans]
kiteleseteséae valaming a gyermekek adataingk keselésével kapcsolatban) g veleményozds
1ogdl korlitozds nélkil, 4 lagsaabdlyban meghatdrozoll hatdrids biztositésdval oyakoraly, A
dokumentummal kapesolathan nom fagalimazott meg.

Karcag, 2022, 0820,

A senlGi seerveret clndike

A kiealkalmazorti Tandes o Mudarie: Imre Epyesitett Ovods SEMSZ-é5 melléklettnel (i
es adatkeselés szabilyeat) elfopadisiho: magasabl jopszabalvban meghatanozon kémlések
rendelkezéscher  dllaldnos véleményezdsi Jogat  korlitowis  nélkil, g Jogseabalybar
meghaldrozol hatdrids biztoxitisival avakorala, A dokumentusmmal kapcsolatban ellenvenss
nem fogalinazoll meg,

Karcag, 2022 08 29,

A Kdzalknlmazoni Tanazs elndke

o |
L
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A Madarase  Imre  Egyesitets Crvoda  neveldtestilete  hatirozatképes  filésen késrinll
tepyzdkonyvben sgerepli 10 Yheos ipendi elfopads  haldrozat  alapjan K-22-1172022,
epyrikanyvben szerepelick szerint 4 Srervesel o Millodési Szabdlyratil &5 mellékletét K-
37.12/2022, hathrozatszamon elfopadia. AZ el fugadds tényét a nevelitestiilel az alabbiakban
hitelesiti aldlasukkal tanisitjdk

Karcag, 2022, 08, 29,

nevelBtestiilel képviseldie neveldtestiilet képviseldje

A iniézmény fenntaribja = 2022, (IX.29) LEtT haliroxat seAmon 2122,
yreplember 29-én jovahagyta.

T
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.0 A szeehdalyzar eélin
s Ar o alkalmazedtal, wvalwmint w evermekek  adalamak frvilvantariiza, kueselése,
tovibhitise, nyilvanossagra hozataly intémnényl rendjéncs megallapitasa, az eakkel
fissreiapd adatvidelm kivelelmenyek szabilyozisa, valamims
e iratkowelés seabdlvamak megillapitasival rendszerezni avokat & bl foladatokat,
hataskiirolet, cliivasokat, amelycket a mikides sorin meg kell tamani,

1.7 A Szabifvzad alapiidt képezd jogszobilpol

e 011, évi CXIL Térvény ax  informdcids Bnrendelkesés  jogral & ax
informact tseabadsdpriol

s 20011, évi CXRC. THrvény & nemzel kizneveldsrol (41§-445)

o A kEealkalmazotlak jopallisieol sedld 1992, &vi YXKIM, Tv, $3BS-830§, 5. szamd
melléklete

e W01, (VIL 31.) EMMI readelet o nevelfgi-aklatasi intérmeények mikidéséril és a
wiznevelési intézmenyek névhasndlarrol

s PIW0LE (WL 2R Korm. rendeler s nemzch kéenevelesril szole Worvény
wisreliajtasant

oA '-'EI_I__']_'!.-'LIJ'II'I}'i|.E'I1kl::I:-':EI1-T‘I':rL‘1'i kitelezellstpekrnl s2dld 07, evi Ul (1. thrwény

1.3 A Sqabdlynat Ratdlyo

A Senbdlyzat hatdlva Kileed ar inézmeény vezetdjére, minden dalpozojara, tovibbd ae
Gvndtas pyermekekne.

I.4 E szahefyzat szerint ketl elldint
o A dolpozok scemélyi iratainak  es adatainak  kewelésél (tovibblakban eyl
Livzalkalmozott adaikezeles), valanunl
o e dvodisok adatainak nyilvantarlisar, towvdbbitisat, kecelésit (ovibbiskban: gyermek
adatkerelcs)
v oy iratkercléat,

1.5 F szabidfyzatol megfeielden kel afkleginl

q munkaviseeny megseinése uidn, illeive e munkaviszony lelesitésdre rdnyuld elfreies
cliarisokra, Ax dvodasokkal fapesolatos titoktartdsi kiteleaoltstg Figpellen & munkaviszony
lennalidsiiol anmak megszinése uthn haviridd nélkil fennmaral.

2. A DOLGOZOK, GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES
TOVABBITASA

2.1 Alkalnrazottak nyilvintartolt ¢s kegelt adatai

A nyilviintactott  adatok  kérél @ nemzeli kérnevelési  tirvény, A kiknevelés
intéményekben nyilvantutolt és keeell szemclyes €3 kitinleges adatok” 20, fejerele
rerpeeite

T8
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211 A kbzmeveliy iEVERY elapidn weilvdniarion alffetlmezoni adamnd
A dvodaversers nyilvintariia o pedagogusok

al Heved,

i sziifetsn) helvé, ideidr

C} nemdét,

Al dafidhelpdt, taridehodi hodypér

& verzetivéadye/, J-:reﬁ'&ép:rrt.vég:?vm-' Kamesalotay agleialin,

[ oktatisi azonosiis EZHMAL

14 I perlugdgustgu;m::!v:-ilu.r;inHJ{ sZAmEE,

o fETViszaN S Tattarianil

1 ds hei munkaidejének méreks

A nemzeti kéeneveldsedl szolg WOrvEny szerint nvilvantaron e Kewclt wdatok epy pésze
tddltbetivel szeden adatok) ulapvetien megegyvezilk s kizallalmarork Towillisirgl szolo
lirvény 5, szdmn mellékletében meghatiimsott adartk drak adataival,

2b2a4 ninkaviszanyee, kizalkefmamni Jagviszanvra vonathozd gedatog

Av dvodavezeld g kizalkalmazottial g kbzalkalmazortak Jopdllasirdl szals Torvény
mellékletélen meghatirozon adatkeane kiterjedd nyilvantaris verel, gy kildngsen g
dolgozn
a) neve (lednvkorn peve
b szlilonési helye, idcje
€] anyia neve
d) taj sedin, addazanositg jele
el lakdhelve, litdvkodss hely, elelonszams
f} esalddi dllapotn
Bl pyermekcinek saiiletést ideje
bl emvih eltartotink S#Amma, az eltartis kezder
i legmagasabh iskolai végzelistge (1abb VEBAELESE esetén valamenivi ]
1} Rzakkc}]m:mégﬁ
k} iskolarcndszeren kivil; oktatds  keretéhen seerpeit sapkképesitése, valaming
meghatirozot munkaka, betiliéadre fomsit okivatok wriatai
0 rdomanyos fokozaty
m] idegennyelv-ismepete
Nl a koribhi, Iogviszonyban  rilian Wilertamok  megnevesése, 5 enenk ey
HiEghevezise, o mepsziings i, iddpontj
0] a kiwalkalmasoti Ingviszony kesdete
nj illampolgirsips
Q) A biinfigyi nyilvaniare szery dltel kidllino haldsigi bizonyitvany sedm, kelie
o a jubileumi jutalon & g vegkicléuités méndke Kiszdmitisdnak whapiaul sanladie
ilBtaramak
gl a kdwalkalimuentia toplalkoxtald sepy meve, seékhelye, statizetikai sedimgel;
e szermél g Jouviszony kesdele
b8 kizalkalmazor Ielentegi  besarplnsg hesorolisanagk wlipantis,  vezeli
Brnszlisa, feor-sedm
Vi clmedominyorss, Jutalmazis, kitintelss adatai
Wl A mindsitések iddpontja ¢s bartalma
A1 sRemélvi jultatdsnk

B
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vy n kiizalkalmazot! kbl vali svollétinek jogrime es iddtarian

T a kdralkalmazaiti jogvisgony megselinesének, valamint & vigleges s @
halirozat idejil athelyezés iddponti, midja, & vepkielegités aclatai

sy o kozalkulmarolt munkavegreséne iramyule epyéb jogviszonyaval fssre g

gkt

A lhenevelésril szald irvény  sEcninl nyslvantartolt & korell adatok Kore alapveloen
megepyerik @ Khzalkalmasesttak  jogallisirol spaln tErvény 5. gzami meliékictéhen
meghatarozoll adatkiinik adaraival, e2én @2 alkalmazoitak adatainak nyilvintartasica az
alapuyilyintartis woreldse seolpal a Szabalyzat meliéklete srering adatlapok formadjaban.

Ay plapnyilvantartas rendezerion tarelia &% feldolgoaza a munkavallali munkaviszonyival
Gssecliopishen keletkenett ds azzal kapesolatban allo adatan,

A whapnyilvintartas sdatkiiren kivil — torvény eltérd rendelkezése hisnyiaban — adalgzerods
piem végerhetd, ilyen mdal pem tarthatd nyilvio,

A thrvény Alral kérelezien kezelendd adatoken kivil e intéameny 8z illetmények atutalisa
el jiabid] kezel Lo et maz otk Beadezamldanak w2,

203 A személyrl tral

wopmnabyi irat minden - barmilyen anyagor, alakhan és harmilyen osekiz felhasznalasdval

eletkerot adathordees, amely @ dolgoed munkaviszony letesitdsekor, fonndlldsa alatt,

megseingsckor, letve wt kavelten keletkezik, ¢5 a dolgozd sremélvéve] dsszefiigpesben

adatot, megdllepitdst tarlalma.

A seemilyi iratok kivébe we aldhbiak sorolanddk:

o psvemélyl anyag iratm

o g munkaviseonnyal Gssreligen egyed aratok,

« p dolpozo munkaviszonyival Gsszefipgad  mis jopviszonyaival kapcsalatos iratuk
{adohevallis, Mzetdn lestibidis)

o adolpoze saidl kérehnene kiallitow vasmy dokent dladott, adatokat tartalmazd wratok

A személyl anyag talalme:

e o kizalkalmazott slapuyilvintartds adatiapjad.

ok pdlydzal vagy szakmal Gnéletrajz,

v o erkolesi hizonyilvany,

o a7 iskolai véueetistuel ¢s seakképreltsegel tanisitd oklowdl masolala,
e tovabhképzes elvégnisérdl saald fnsitviny masalata

o jskolarendszoren Kiviili képzéshen szorzett bizotyitviny masalata,
e & munkavisconyt Ietesith olkirat (kineverds) ¢5 annak madositis,

o 1 hesorolds ivatai, kizalkulmazotd jogvisaonnyal kapesolatos iratok,
s a7 athelyezescil rendelkezd ratok,

a o munkaviszony megsalnteti iral,

o n hatilyban lévi fegyelmi biimteidst kiszabo hatdrozat,

o amunkaviseony igaeolis mdsolata,

A ivatokal (személyi anyagkint) minden wsethen egyiittesen kell tivolm,

A munkaviszony létesitésekor ar alapnyilvantarist, a dolgozo személyl anyagil a vezetd
Allitja Gsare. A sremélyi anyugban b weemélyi iratokon kivill mas irat nom throlhald.

1
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A személyr jratokal ax e eelra seemélvenkint kialakitow matgyliitoben kel drigni M
elhelyesctt irntoknal tartalemjegyvedket kell ke deriteni, amely taralmoeses a0 iklalgs ildiponiae
€5 et gyira nevet,

A szemdlyi anwvapnak | Betckintési lup™-ot iz kell tertalmaznia, amelvhen Jelidni kel
sEemElvl anvagha irtén betekimés IEnyer, jogosultjinak seemelyer, jogszahdly alapiil ey
i-d-:“:npu:mlj:-in:1 a megismemi kivant adaiok karét, a herekinga aliirdsar, A wBetekintes) lap'*-ot &
seemelyi anyap részelént kel kezelni,

M dolgozd sremélyvi anyvagibg, eeych személvi vatha, iletve g alapnyilvantartaste: 5 K,
83D s-dban felsurali személyvek a | Betekipies lap™  kitdléser  éverden Jogasultak
betekinteni, kivéve 5 nemzethizionsdp seolgalatokrl szale 10u0s Cui XK Tiirvény 42.5-
ithan foglult esetekel.

A munkayiszany MELSZHNCST esetdn g tarlalomjegyedket és 0 betekinpis Fapot le kell =i, os
A sremelyt anyvagotl iraltdraen kell A munkavisaony megsaingse utin s dulgoed SEemdlvi
iratail iractdirhan kel elhelyezni. Az irattirhy helyezés clat uz Ieabg vl tartalomjeoyeckin ol
kell tintetn qu iratlirazds FEfwet, ildpontat éa az ratkeseld aldivasat

A szemilyi Ayagol — kivive, amelvel athelvests esetén dtadiak A Kisalkalmazal
Jogviszony mepszlinésélil szAmitolt dtven dvig meg kell drizm,

AZ Intézminy dllomanyiba wrased dobgozd személyi iratainak OrFese én kevelése, seemi]yi
SZAMILOREpes nvilvintarte rendszer mitkédietése a7 dvodavesetd eladacg

Az iratokban seerepld secmélves adatokra « sremilves adatok védelmimdl g g belizérd ki
aduatol nyvilvinossdpars! szils tirvény rendelkerése; vl koznak,

2.2 A gyevinekek VvdERTartol v Kezelt adatat

A nyilvintanoll  adaiok ket a pemzer kfiznevel ési rveny, A kivnovelds
intézminyekben mvilvantarion és keeelt SACMElves gz killdmlepes adatok™ 2, fejesn
rageiti.

A kdenevel s Inteanény 1 pyennek, anula ababbi adatait tactja nyilvin:

il A pyermek neve, seliletési helye és ileje, neme, dllampolgirsigs Lk dhelyének,
tartdzkoddsi helyeének cime, tavsadalombiztositasi wzonosis Jele, nem magys
illampolgdr esetén, g Magyaromads teriiedn vald  lwtdzkadss Jopcime éy g
tartdzkorisra jogositd ok ival MeEpncyesése, sz,

bl sriildije, lirviényes kepviselije neve, dllands lakdhelye, tantdskodisi helve
telefonseama,

¢] 4 pvermek :':-vr.n:‘]:-Ji_ium'rjs:-fc:n}-ﬁ-.-:-ll kapesuluios adatok

o felvidtelivel Kapesolatos adatal.

* Az o kiznevelési alapielndat, amelyre 5 ogvisany imnyul,

T jogviseony sriinetelésével. megsainésével kapesolatos adatok.

® A pyermek, tanulo mulnsz sl kapesolatos adatok,
giemelt favelmet tEenylt pvemmokee, tanuldra vimatkozd gl
* A pvennekbalescire vonatkorg adatuk,
* o apyermek aktatisi azonositn seding,
i # pyermek dvodai fejlidésivel kapesnlatos adatok,
e} a gyorinekhalvsetre vonatkoed adatok,
Do t3hbi adar 3. Erinler szild hozzdidrldsival.
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31 | Kitielezden hasmnalt myomitatvaryok

a0l 2. (VI 31, EMMI rendelet a neveltsi-oktatisi intézményck mikdesérd] s a
Lismevelosi intémmeényeh névhasandlatied] szolo rendelet 87,58 hatdrosea meg az ovodaban &
Latelezfien hasznilt nyomialvinyolat.

Av dvoda dltal hasznalt nyomtatviny
s a felvételi clijegyzesi rapld,
o o felvételi és mulasstisi napho.
s e avodai csopurinaplo,
e g ovoda Wrzskiingy,
e 2 tankitelezetlsép mepillapitasihor sziiksépes srakvélemény (8 tovabbiakban: dvedai
seakvelemsnyl.
e a pyermek fejlidését nyomon kéivetd dokumenticid.

A nyomiatvinyok seerepel, tartalmit, a fent emlitett rendelot #9.5-U3 5-ai hataroezak meg,
(readavezeth helyeties &5 5 tupdvodn vezetd veeti '
o g felviteli eldjopyedst naplid,
s azdvodal toceskanyvet,

A ovoddapedapgipus verelh
o a felvétels és mulaszidsi naplil,
o ax ovodal esuportaaplil,
s g pyermek fejlidéset nyoman kéverd dokumentic.

Ay dvodapedugigus allia ki

o u tankdtelezetists mepallapitasihos seitksépes spakvileményl, amelyct oz ovodaveseld
alaivasdval hilelesit.

2
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3 AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

A1 Az alkalmazotiak adatainak tovahbifgyr

it T ———— tovibbithats
a-tirvényben mephatdrosaltak SEEFUNL, 81 AmEmc s
adarok  védalmére vionelkeed  ed KE ses
Meplardsaval p— o

a fenntartinak, o kifizctdhelvnck, o Birasagnak

rendiirscpnek, levisestpnek, @ kbeneveldssol

Az Tnézminy alkalmasottainak o 2 [ fepezet seprim

P fegn gy e SACRlEG  iparmalisi levithenyadeer vidged)
i bvaAmarine scdatai loviEhiithatsk ﬁ?"_ oo HED IpRRp 2 yacge Wit
kéizigaegatis Sourvitek, il kA vepetae

vk tknzd rendelkerdsok cllendretsin

i_l:':lELlﬁ-H_'Li.lJ_{HﬂE neet bizlonsip sralpilalpak
stalisetibkan cdlrn felhesenilharak, o siatizeliks
fethasanatis celjar SRSy RO A
TRl e | lialivistheiy siiddn
Alkalmazcti nyilvEaris. o dosl pozn

Yo TEVED anyja nevds,

* szibleldsi helvé ds ideget,

* okllds AFOET1G SEAMAL,
predafeiousi ol vinve szimar
* vEnEellsdpére & srkkdprattabpere
Vel adatokal; [elsdnkiatgs
ilzndny pevér, g diploma sadimin,
VeI TiEdur, srakkepzel sty B
L TN szakkepaeiiste, o pedngtgmis- | & KIR-nek A nemzeh kasnevelésrdl sealn Farw,
seakyizsg, PhD megsEeradadnek idejor, vegrehajtasdral  seald 229012, (VI 1)
= imukakiine I erdadl, Bormanyrendele énclmehen

© o munkiltathia nevar, cimd, valaming ST
BRI TEETH

o unkavéprdsinek helpé,

* jeeviszony keadel Sk iddeet,
megsiinésénck jopeimg i,

* o vereldn hoasziizil

' besornlsa),

® Jopviszonya, et laviseon v ida ),

T munkadejénck iméndke,

Y tarkoy Iﬁﬂl.‘f‘ﬂ:ck i_d[lmﬂ'ﬁil._

A kidzalkalimazon wlapayilvaniatas  adurai kézil & munkaltgs megnevercss,
kédzalkalmuron nevi, tovibba & hesoroldsdrn vouakkood adi Rizérdeki, czeket az adatakal i
atalkalmuzon eldeetes tudia ¢5 belooavezise nélkiil nyilvanossdeea lehet hogn.

A |}mle|_g-:3gu5iga.f:c:-rwiu}f kaallitdssho szikscpes valwmennyi adat g K2 aritherclaje, o
pcdagni-gu:-;rg&.mh'ﬁr:].-' elleszitésiben kderemihidalk részéne tovahhithald,
Aradatszolpilieidist o KR -y elektrenikusa, akkredita leamény  adminisaracios
rendszeren keresetil kel megyvalasitani,

A KIR-ben adatot ax érinteti foglalkoxiatisinalk megszinésére vonathozi Bejelentésiil
szamitolt tz évip lehet kereln

X1
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1.2 A Gyermekek adatainak tovabirdasa

Semrraral A bl Skt
PR EN el L

B A gyermek, tanuld adatai kizil tovabhithaté _ ]
|:. gvermiek neve, sziilotosi helye és ideje. lakohelye, | a fenmiantd,  birdsag,  rendbrscy.
L thzkoddsi helye, seildje neve, trvinyes kbpyviseltie | ipyészsc, telopilési  dnkormanyaat
|n..~w-_-. stilije,  UWrvenyes kepviseltie  lakohelye. jeEyae, il s palasi FALTY,
artdrkodasi helye  és elefonseiima. jorgviseeny nemzethisonsagt seolpalul részdne,
kesdete,  spimetelisénel  adele, mepseinese,

| nubasAldsninek SZEINA I_i-E!i.‘.-’.t'rl.-l_!i'li'ﬁ:-i-]':llL'-l'l

o wyenmek  Gvoda, iskotal  felvénelovel. atvitelivel
kapesolatos adatai .

e erintell dveddhog, skalihog

a2 wyermck neve, seileidsi helye gs idoje. lakohelye,
Larterkoddst helve, rrsadalombiztositis azonosito jele,
sedlije, wrvenyes képviseldje neve, srilje. Orvenyes
kepviseliie  lakohelye, tastozkodast  helwe  os
elofomsaima, we Gvodai cpénesdglipy dokumenticio, a
tunula- és pyermekbaleselre voratkezd adatok

ar cpesesepi dllspolingk wegdliapitisa

o yermek neve, sziletési helye s ideje, lakahelye,
Lartiekodast helye, seilde, thrvényes képriseld)e neve,
seiildfe. thvenyes kepviselaje lakohelye, tartoekodasi
fehve és felelonseame, & gyennek, tanuld mulasztisaval
kapesalatos adatok, 2 kiemell firvelmet  igényld
pyermekie, tmulér vonatkoze adatok

celjahdl 4y egcssseEiay, ighnla-
ppdarstoipyi [eladatal el
imtdndénynek.

a  vessélyeztetellségének foltimisa,
megsetntetose cdljabal a
caaladvilelenmet foglalkord

intémuenymek, seervezeinel, gyermek- &5
1jasdgy edetermel foglalls et

| seervercinek, intérménynek

s iményiogasullsag clbicalisdloe s agarolasihoz
seliksdpes mdatal

ar  ipenyhe veheti dllami  Gimogatis
zénylése eéljabol o fenntirio 1E5ZErE,

a pyermek sajidos novelési ipenyére, heilleszkedds
FEVITAIL Laril s nehéesdpére, mugalartasi
rendlel leness eadre votatk v

adatai. 2 pedapopiai seakseolpalal
mtgzményel 65 @ novelési-okint
intaményvek egymas kiveotl

|endslie selkseges lejlettsipdyvel kapesolatos adalal

4 wyermek ovodai fejlidéseved, valaminm az iskoliba |

4 seulnek, o pedagdgiai szakszolpdlat
intézményeinek, ax iskoldinak

A Lo ng,-il‘-.-':'u1||:rl':'15 i J_:,‘,-'L'L'Ill.t:k.

THI I

) nemiL,

) seileidst helyel es idejel,

A tarsadalombiztositist azonesitg jelét,

¢ olktatdsh pronostid setmdl,

Iy anyga ol

i lakahelyet, tarldzkodasi helyt,

b allampolgdrsigil,

i1 sajatos nevelési igényg, heilleszked a1, tanulis és
magatartiasi nehézscpe LEnyet,

i1 jupviszonys  kelethezdsének,
foneimét 85 idejét

L neveltsi-aktatisi  inteandnyenek  nevd cimat,
O aronositégat,

I} jopvisennyl

atapleladatod,

aevelesenek. oktatdsdnak helvél

mensEindsenek

mewalapos kirneyelésl

L)

a KIR-nek A nemzeti kikns relésrisl
wefle torveny wémehajtasanal - szdlo
J20/2012, (VI 28} konnanyrendelel
fipyvelembevitelevel
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A felsoralt adatol statisztikni célry telhaszndlhatok, o slatiselikar felhasenalis céljdra
seomélyazonositissa alkealmatian madon dlidlatak.

AE IErmdnyvesctd  os LMYy Eretd Relyeiles, sazdosdal  iigvintéeil felatikan
sealpdlintnek 5 KIR-nek, A nemizet kienevelosrdl sealé rveny vigrehajiasiral gzl
TIX2M 2. (vl IR} kormidnyrendele ltpyelembeviteldvel.

Az ovodavezend nyilvantartja tovibhg azokat ar adatolar amnitlvek g Jngseabdlyokban
biztositor Kedveaményekre  vald Igeny jognsultsip elbirfilisahos iy brazolacd b
sefiksigeschk. I célhal azok 42 udatok kevelherdl, amelyekb] megillapithas o fras |
s e &5 g kedvesményrg vty joposul gy,

A gyermek &5 4 kiskan tanulo sziilijével minden, 5 gyermekivel dsszetiippi adag
kiieiilhetd, kivéve, iy e adat kizlése siilynsan sériend a gyermek, tanuls testi, értelyi
vapy erkilesi fojliidésir,

A pedagaaus, g neveld & ok munkal kizvetlentl seuitd alkalmazon g nevelesi-ukitis
midemén y verellie dan kiteles g Meréles syermekjolit] seoledlatos haladékialunul
Ertesiteni, hn MESEl e grarint 4 Eyermck, g kiskorn tanglg - MiEs YAy snid) magealart ey
et - anllyvos vesedlvhel veetbe Lo e wargrss keriil.

Fbben & helyzethen o adittovibbitishoz e erintell, valaminl ay adaial kitpresolalozan
eevebként rendelkesdspe logusilt beleepyesése nom sk stpey

A pverinek adatkezelésie gy ovibshitisrn joposuliak: g My eet MM vy ezl
helycties, meghutaneot esetekben gz evodapedagdyus,

A Inleeményveret helyvettes keveli a Exermekbalesetelre vonatkaag wrlatokat, s tovibbilya a
Jegvaikinyyel logszabalvhan mcahatirozolak smering,

AZ Ovolavesers, ﬁu-:::iap-::dag:’:gux kexeli beilleszkedssi, magatartas) nehézséppel kiteds
Evermek rendellenessépére vonatkozs adutokat, és eliikésziti ny adattevibbitisia vonatkoes
IrHLoL.

Az ovodavezetd adhatia ki az sdattoviibhitasral sanlg iratokar,

Az ovodaverctii a3 adatfelvitelkop lijtkoztatin u seil armol, hopy ue adatszolgiltatis
Kilclesdi-e vagy dnkéntes, A kiteler adatszolpilatis esctdhe, kfizdlni kel ar alapjiul
seOlgaldy jopsrabdly, Az nkéntes adatszolgiliarisndl fil kel hivid 0 szl ligyelmét amg,
hogy ax adatszolgaltatishag valg resevitel nem kiteless, A dnkéntes adatszalpallatas kisrhe
lartoeo adatok E¥iItéstrdl nz dvodavezetd diint,

Az adatkezelts idétartame aem haladhatia meg az it trzési iddt,

Az bvodaveretd  kiteles gondoskodni  az  adarok megfeleld  cliavishan  tomana
Megscinmisitésénil.

A felvégeli elijegyvaési naplar, felvéleli és mulastgsi naplit az dvody tiresholingndt sdrhans
szekrényhen kell elhelvemni a wrckhelyen és g tagintéeményekhen, A sSBupninapldl az utolsh
teveles nap uidn az o celra seolgdld zirhaig szekrénvben kel elhelvean,

33 A darszolgdfatiy o kdznevelés T fovmanidy resrdsyerénel

Az vodavesetd kitelessene o kiznevelss informacios rendszerdhe bejelentkesni, valaniing
A Desrdpos statiszlikai addatpylijies; Program keretéhen eldin adatokal saolailiatni,

A dvadavezeld a nemsct kizncveltsrdl szala rGrvény vigrehajisdrs! szala 2300002, (VIII,
28.) kormédnyiendelet trtclméhen millfidie és srolgaltatin az adatolat o ke —nek., amuely
iz Inlézményre, g loglalkoztatism, ée Eyemekadatokra vonatkozik
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Az adutszolgaltatis modjai
S ovadaveretd a KIR hunlapan keresstil, leaulibh fokozott biztonsiph elektranikus
lairassal kildi meg a KIR részere tirviayben, vendeletben elin idlatokal.

4. FELADATOK, FELELOSSEGEK AZ ADATOK KEZELESEBEN,
TOVYARBITASABAN

A intéamény adatkeachdst tevekenysegért, jelen ailitkerelési seabalyant karhantartisdérnt az
intézineny veretdje ar epvsremélyi feleids.

A intEemény vereldje felelos a dolporok, ax Gvodis ayermekek adatainak mvalvintartasival,
covelésevel,  tovibbitisdval  kapesolatos jogseabdlyi  rendelkestsex ts ¢ Seabflyzal
clirasainak megtarldsacrt, valamint az adatkezelés elenbraéséer.

A avonok, o munkakir leirdsukban meehatirozott atatk ecelésse] Besrellped feladatokérs
tartoenak felelbssépgcl

& A DOLGOZO0 JOGALES KOTELEZETTSEGE]

A dolgozh a sepil anyngdba, a2 alspnyilvintartasha, illelve a sremélyes adatail tartalmied
epyéh wyilvintatisokha, spemihyd iratokba korlilozis néliiil betekinthet, azoked]l masolatot,
vy kivonatol kérhel, illetve kirheli adatai helyesbitésél, kijavithsat. Thjekowtutist kérhed
sremély irataibu 1GrIént betekintésral, adatszolgaltatdsrol wremélyi anynpanak mas srervhes
vrtend meghkuldéseril.

& dolaozd sz ahale szolgaltaiotl adatai Tielyesbitésél &5 kijavivisit 7 ovodeveretidtil irdshan
Lirheti. A dolpozd felelis azéit, hogy az altala & munkalats észere atadol, bejelentett alalok
hitelcsck, pontosalk, teljesck & aktualisak lepyenck.

A dolgord az adataiban bekivetkezetl vhltozasukil § napon belll kiteles irishan tajekoztatnd
1 dvilaveretdl, aki & napon belil kiteles intérkedni a7 adatok akiualizalisirol.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagipust, o neveld és aklatt munkal kievetlendl segitd alkalnazotial, tovibha wzt, aki
Lasremikodik » gyermek, felipyeletének az ellatisaban, hivatisinal fogva harmadik
eomelvekkel saemben titoktartisi kotelesettség terbeli o pyermekkel, €5 3 cealidjivul
kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetiien, amelyral a gvermekkel,
sriilivel vald kapesolattarlis suran szerzett tudomast. E kitelezettséy o foplalkoptatisi
fpviszeny megszinés Glan is Fataridd nelkil fonnmacad. A titokiartasi kilelezettsty nom
terjed ki o neveldtestiley rappinak epymis Koz, a pyermek  tejladésevel Gagrefiigal
mepgheszelese.

Az avndaveretdn, a beosztott Gvodapedapogust, avl, aki esetenként kézremiikadik ax dvodas
felipyelctének ellatisaban, nivatasanal fogva harmadik szemilyekkel szemben titokiartdsi
kitelesettség terheli minden alyan WEnyTe, adatra, informaciors vonatkoztan, amelyrdl az
svudassal. sziilivel vala kapesolattartis 0N serzett indomast,

Az dvodds seiltievel kozolhetd minden gyermekével Gsseeliigah adat, kivéve, ha az adat
kitzlése silyosan sérend, vagy vesedlyealetng a gyermek éndekét,

Az adat kiwlése akkor sérti, vagy vesgélyedetl silyosan ax dvodds érdeket, ha olyan
kéwiilmenyre (magatandsea, mulasetis, allapotra) vonatkosik, amely az avodds tesh, drelmi,
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erzelmi vagy erkiles Fejlodés s giltolia, vapy akuddlyozza, ¢ amelynek hektvetkezese soils;
Mmagatartasea, kierelatisrg vercthetik visge

A titoktartis kitelezeltsés nem terjed ki g neveldtestiilon énekezieren o nevelinestule
lagiuinak cgymas kdetl, az dvodisol fejlddésével, erickelésevel, mnasiieséyel sszelfignd
mepbeszélésre, A tilaktartisi kﬁ[-:lczurist':g kiterjed windaeoken, akik e vellck o
neveldtestiileti énckerleen

M titoktartisi kiitelezetisén aldl a sziils irdsban felmentést adhar A lelmentési — 5 podagaaus,
4 hevelitestilet javaslati VIEY saidl dontése dlapian - az dvidavesct kezdeményesdie;
irashan,

A Tilokiartisi kiitelczettodp nem vouwstkosik o meghatdinszon nyilvinuartisira és tovibbitisir,
Az ndatok nyilvantariisi &5 tovahbitdsse vegzik és abban kiizremikidik azomhag betarijik
s adatkesclésre vonathoza eléirizokar,

7. AZIRATKEZELES g8 A7 UGYINTEZES SEABALYAL

Az amatkezelds &y oae oyinléras szabalynit, redjet o neveldsi-oktatisi imtezindény &
kieokitatokra], g kiielevéltarakeal oy o maginlevéltini snvag védelmaa] 22610 [QUS, Gy
LXVI Wrvény  rendelkerdsei, valamint 3 kizfeladatol elléte szervek iratherclésinek
altalinos kivelelményeirdl  szdls 3352005, (X1, AL Ko, rendeler eddirduni
I‘ig}ﬂ::‘mbrw’:ielr‘:vet valamint o 20/20]12 (VL 31) EMm) rendelet 8 nevelési-okiaggs;
i gEmények milkiidéscral &5 g kiznevelés intézmények nevhasrndlatirg | senla rendela
i f-dban fuglaliakes fekinteltel kell alkatmazn.

Ha az gy Jellege mepenpedi, ue ugyicatban foglahak tevbeszeion, elekronikus levilhe
VRRyY o Jelenlévi érdekelr Seemelyes tijdkoztatisival i elintézheril,

Favbeseclin vaRY seemélyes sijckoziaras keretében Wirtena gyiniezes esclen o il i
kell veretni g lifékoztatis IEnyeset, az elintéuss hatdriilcjds os ue tevintézd aldirasg

A AL irutkezefis feladarai
A kdeponti iratkerclést 2 Gvadatitkdr g 4 eyvitel alkalingzoi vepzi. Az iratkesclésén g
ellenbiztsbén a0 evadavezeld a feleliis
Az dvadetividr g pvited) afherintazon Feloclaia
* A killsh szervid] érkezey iratok dlvérele g tovabbildsn g WHEzményveatdhii.
* A szervezethen heliil keszitet fratak Atyétele €5 posta vagy kézbes|is ULGEAD thrténd
tovabhitdes a cimeetthe:
* A ssorverel iratainal thtatisa, nyvilvintariiss, kozelise, draése, tarolass valaimng
selefterese, illetve 4 levéltamak tonang dtacisdra vinld eldkésziteee,
* A ratok rattErbol thriens kiadisa és Visszavitele,
* Személyi vapy munkaksri villozdsok esetén az ik visszavérele és kind s,
® A iratkezelésher Banszni |t wszkiogl, nyilvantartisa, tirolisy

Az Intézménybe fripes Etifefemdny okl faposeluthan az aldhhi febaderiaken kell elicing
* A kitldeményel divitele
* Akiildemeénvek felhoniges
* Az iklatdsy
* Az roddban iktatan jraiok belsd wovabbitdss és ap erzel kapesolatos nvilvaniaris
vezeldse
* A Latdridis imrok kesclése e5 nyilvaniartisa
* Az elinlezetl fipyck tratainak iraftiri clhelyepésp
& A raliar Kerelése, rendoeise
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s Avitatiae jegyzckek kisvitesc
o A rartdri anvap seleitesdséncl

Az ratar orei 65 kezeh a kel syvnél repebbi ratiiri anyagol. Lehonyolits az wratok
celgjtewdst, valaming aylijth e intezmenyi kvl kapesolatos dolumenticios anyugol.

7.2 Keletkezetf irutok hezelive

wer el Al Kiadninmyozai iratiak taralmaznia kel
e i mevelési-okiatasi inlezmeny
L,
o szikhelyet,
o g ikiatdsyamol,
o e fEyinlézh e neverisl.
e Az feyintézes helyes ds iclegit,
e ar vl aldirdjanak nevel, hosssrasil es
s a7 ovoda kBrhelyegrijdnek by niratil

Ay dvoda Altal hozoll hatasozatol meg kel indokolni. A hatdrovatnak a tenticken kivil
ahmaznia kell

e o dontés alapjaul soolgalo jopseabaly meg) clilését,

«  wmennviben a dintés méerleaslis alap)in WHndnt, az eme tGrténd utalist,

e nmerepeléandl ligyelembe vett srennponlokat és

e areljirst megindito kerelem benyijlasara irmnd [ayelmeztcidst

= |

legpdikimnyvet kell kieriteni, ha josszabdly elbinp, tovibba ha a7 kienevelési inteemdny
neveldtestiilete, sz intézmeny mikbdéseie, u pyermelekne, vagy o pevelé-okiatd munkaro
vinitkoss kérdésben hatdrog (diul, vélemenye:, javaslatol tesz), toviabbd akkor, ha o
jonyealinyy kiseitdact rendkiviili csemény indokolja & elktuadtésdt o novelési-oklaldsi
Sntéemény veretbie elrendelte.

# _:L,E?.’,_igkﬂ:_..}.~_n|:|,; Lartalnmaznis kel sllbszitesenck helyéet, idsjet, o ielenlévik felsorolisdl.
pe Opy mepeldléscl, az IEyre viratkosd lényeacs megallaplitisokat, igy kilondsen
clbangantt nyilatkozamokal, 4 meghorail dantéscket, lovabbi o jepysikimyy keswitdiench a2
alilvisat. A jepyrokdnyvet a jegyaokonyy kiszitGie. lovanbi oz chjaras orin vesie jelen
Léavi alkalmazolt i ala,

Az iralukar ogy kell Léshesitend, Togy annak megtiriénte, tavabba az mal dtvétclének o
rapia megillapithatd jegyer.

24 A Kiildemdnyek dreétele &5 felbontdxu

e vk, Middemenpel atvétels

& sperverel cimére vagy annak minkatitsal nevére postin vagy kishesitovel Grkend ivatok
vugy kiildeményeket az avodatiticar, Ggvitell alkalmazoll veheti at. A szervesel barmely

dolgozdjshoz kivvetlonul erkerd (kévbesitell) hivatalos kildemenyeket ae tvetel utin
Laladeklalanul wvabhitani kell az dvadaveretdhos,

B
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A Reitdemdnyveker divevd szemely kitelex eliendvizag fagy.
* A iratot aralmags boriték, illetve eByeb csomagolis séretion-e
*  AZiraton jelzett melldklegek meg vinnak-g

A srcrvezelngk cinzelt, & pazdalkoddsrs vonatknzd pénsiipyi os sEarmviteli bivonvlatoka
fhankhiﬂm}-!:t’mk, szllit sedmla sl we ovinlavezets, Lazdasagi fiavintées e bt
Virnsi ﬁnkc:rn‘n'ln}'.r.u: "r-'airnsg-:lnn:irmkséwmk.

A Tegsabalvhan meghalirozattakon telbontas kil well a cimeediher toviablitani
nEvee st imtokar

A4 Az fvatok nyitvgntard R T T
AZ tratok nyilvdntarignba vétels

A nevelési-oklatasi intéxinénybe drkozot 6% Az ntéeményhen keletkesett jratoka ktain
kell. A keletkezet fratokar Az 1Qus peogramba kell iktatnd S H gy mutata e

Kivitell képeznek g visszacrkezelt téritvények, hivamlos lapak, propapanda éy reklam eiioka
senlgala kiad vanyok, @k ax iratek, amelvek tldsy ts nyilvintartisa nem az iklatdkinyviyg
alapul {pl. senklapokat, folyGiratokar, meghivikat),

A nyilt iratok iktaldsa sUrsEAMos rendszerbe Gménil Minden iigy kezdi irainak numcrkLs
sorrendben ikiatderdinat (sorszdmot) kell adni

A Sorsgimol minden évheg I-gyel kell kezdeni g megseakitds nélkil kel tolviatng ae o
vepéiy,

Az aratokal — hivatali okakbol sefiksépes soran Kiviil iktatased eltekintve - a2 erkezés napjin,
e legkésdbb o kdvetkess m usskanapon iktain kel
Az iktatokinyer MlEzmenyvezetd hitelesi,

leratis célidra kildg maprikat kell hasanglng, A Ikiatis elsd IKLards simdi] Inepszakitas
nelkil folyvamatozan halad, A ddtumor apanty iktatobt iratngl kel feltintetni, Az jpat Hrpyi
Uy kell megjelslng, hargy i gy Enyepet rividen & szibalosan fejezze ki dy annak alapjin o
helyes mutatasss elvipezher lcaven. Az iktatakinyvhen iktatdszdmot {irgsen hapyvni e
seabad a tvedésha) hejegvads nélki hagyotr iktatdszimol at kell hiwni és meg kell jeliln gz
dathiizds okdr gy I5Y Megsemmisitotr szimot ujabh iralot ikiagg nem szaha.

A reves brjepyzésckel semmifile technikai eszkiizzel megszlntetn, vagy mis modog
eltiintetni (pl. kisad W, Kivakcami, Jer BasZani) nem szabud, A tevesen bojepyveen adutol ar
vekomy vonallal at ke| bz rigy, hogy we credeoti {foves ) bejegyveds ix olvaghata maradjon, ¢s
e Bl kell a helves adutot frni.

Minden évben U kimend &5 bejovi iktatikémyvel kell YN G5 8zl A naptin éy VORSD [ o
ubo s iktards alan 1 keliczésse] és névaliirissal le kell im

A iktatdhélvepad lenvomatinak kitiltesével egyidejlilce  f5  araal megepyorden
iktatdprogramban he kell jepyesni:

0 EOrsELInG]

® Az érickezés idejét

*  a hokitlds adatair

"o dpy trpyat

®* akildd szepe iktatdseamat, ha ax nings 57 W, hejepyrést kel alkalmazns

& 82 Upyintézl neyvét

iax
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Ay figyiraton {eléadin pven) el@itt hatdndil a2 iktatokdnyy hatdrido povatdba u kariedn
handp €5 TEp felliintetéstvel, prafit cemzaval kell bejepyerni. A hatiridis ipyiratokat o
Litiizit hatmmapok seetint elkiilonitve wohmuk sorrendjéhen kell kezelni. Ha a villasz
kitiiedtt hatandire vagy & hataridé lejarata elotl heérkezik, a7 Bgyiratul 2 hatandis Tgyviratok
Lozl ki kell cmeln £5 & hataridd feljegyrését az ikaloXomyY patiridd | rovatdban cereival
il kel hizni.

v ereniélvesen bemvditon iratok divereldl bemenind kell.
7 § Az elekiromikus wlon eldilifio, hitelesitett &x fdrolt dok wmentumak kezelési rendje

& nevelési-nklatas mdaneny altal hagenall nyomtatvany lehel

= pyomdai Oton claallitott, lapjaiban  sorszamozell, iy alasethatatlaml  Besee[UzG
papiralapih nyomtatvany.

o nyondai dton elballitott papitalapu Ay oIEaLvany.

o elekivonikus okiat,

o clektonikus aon eldallintl, ar iftéeemeny SEMSZ-chen meghatarneott rend serind
hitclesftett papiralapd nyombalvany-

& inbéanény haszndlhat elektronikus iratokat, dokumeniumobkal
Flekironikus dokumentumnak mindsill: az elekironikus eszkii {tjn ertclmezhetd adal
L iithes,

4y elekironikus dakumentumaoken belil] kilen szabalyok érvényeseh:
e az clektronikus okiratnak mindsiild dukumentumokra, valamint
o e epyeh elokiionikus dokumentumokra.

Az elekironikus akirat kexelési remidje

Glektroiikus okivatnak mindsil az aktariserr felelos mitigzier dltal jovahagyorl rencseel
alkalmuzisaval elektronikus don eloallitor iral.
Az ilyen iratot;

s elekironikus aldirassal kell chidlni. &

o eleltroniknsan kell troln.

A rendszerben alkalmecaott fokozoil hiztonsign elekironikus alairast kizarolag az inlézmény
vezetije alkalmazhatja a dekumentumok hitelesiteséie, Az elekironikus rendszer hasandlata
corin foleédlenitl ki kell nyomtatm & az irattarban kell clhelyeznt az afabbi dokwmentumok
prapie alapi madsolalat

o a7 intéemenylirzsre vonatkozo adatok inddosilisa,

o v alkalmazotl pedagogusokia vonatkozd adathejelentések,

o a tunuldi jogvisconyra vonatkozo hejelentések,

e oktoher 1-joi pedagipus és tanulii lista.

A elokironikus Gton eldallivdt tenl [elsnmall nyomtatvanyakal az intérmény pecsétjével ¢s az
ntérményveseto aldivisival hitclesitetl farmaban kel tirolni.

Az vEyéh cleklrenikusan megkiildit adatok irgsbell tarolisa, hitelesiléee nom sziksgpes. A
dokumentumokat a KIR rendszeréhen, tovibba az fvods informalikai hildzataban egy killin
¢ owilen létrehozollt mappaban tdroljuk. A mappihos valty horrdlérés jogit az informatikal

el
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vendszerben  korlatom kell, ahhnz kizdrdlap LCEINeNyvezeld i felhatalmazai
secélvek térhetnel hoze

A% epyeéh elekeronikus dokumentumok kezeldsi rendje

Lgryiéh dokumentumnak mindsil az  dvodihan minden  elekironikys Glon  létrelnza)
daknmentum, amelyel nem a4 oklatdserl foleliis mirmszler &l Jovahagyott rendszehen
keletkezan

At ilyen iratakar
* amennyiben g IEZEN Y vozeld elrendeli, elektronikys aldirdssal kell ellatng,
= elckironikusan kel térelni,

AZ clekironikus aliris
Az elektronikus aldidsrg Iogostlt gz aliirg,

N alfive as,
= aki intézmény nevihen a2 aldiris letrethozd eszkiizt birtokolju, és
* a2 intézminy noviben, nunt ntézményt képvigels lermészeies seemeély jdr el
® aki joposult ax elektronikus uldirds elhc|yverdsdne

Llekironikus abiirdscs GEak megleleli elektionikys aldirdsr termgler {szoliver, hardver, mis
elektronikus aldiris alkalmawizhuz Kapesolida asszelevil) lehet haszemilni.

Az elektronikus aldjes kiteles g elektronikus algipgse letrehozt csskiemc kapesolatha:
minden adatvédelmi és biztonsigi cliiris megtarani,

AZ Intdrményvezotd az elektronikus dokumeniumpk jellcgéhes ky Pesoloddan dént area), higey
mrlyen  szinii elekironikys aldirdst  rendsren kel milkddtemn; (fiokazr bizlonsdy)
elektronikys aldirds, mindsiten elektronikys uldirdz),

Az clekironikus ity clilliton, Papiralapi wyomtaivin Yok hitelesitégi rendje

Az intézmeény - g nevelési-okiatas; ez yek inikiiclisérg| g5 kdunevelos Intéemén yek
nevhaszodlating) =00 205201 2. (VL 31 EMMI rendelet 4. § (1] bekordés 1} pontja alapiin
d Szervezeli fs Milkidés| Szabillyzatiban kareles senbilyozni az elektronik g, bton eldallitg
Papiralup n¥umlatvinyok hitelositeg rendjel,

A hitelesiiés kuivmulmén}-}

*  haazok folyamatosan keiiilnek kinyvomtatasrs, leslvamatosan,
®  haidiiszakogsan keriilngk kinvomiatisr, 5 kinyomiutast kivetden Mitelesiteni kel

A hitelesités madja

Ax clektronikus dion elddllitelt papiy alapil nyvmtadvany jellegesl fligsrden ef kel VeI
* wrulolsd bojepyrést kitvold surok athbedssal thrend ervenyleloniléss,
* el kell helyezni g Papic alap dekumentumon g hitelesiteg #aradékol, mefy
tartafmamezy:
A hitelesings ddponLgar,

o
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a o hitelesitg aldirisat,
e ar inteemény hivatalos kirhilvemed lenyomatil

A Fieer jellegpel Fuseetiizin, Kaprsazoll dokumentumek esctén @ fiize kiflsty lapjin, vagy
aiink bels oldalin kell clhelyeznt 8 hitelesitési wiradekot, ahol tel kell tiintetnd axt is, hogy a
dokumentum hiny lapbil, lletve oldalbal Al

G esedben o hilelesites szovege: Hitelesitesi earadek

Fy o dokainentum, ... folyamatosan eapsaiimozotl oldalballaphal all,

MH

bt lesitd

M mnluaitcsrgi-_:ggrmltﬂi
Ay interminyvezelh és az dlfala mepbizoll spemély.
Az elelkironikus dukuymentumols Erolisa

Az elokironikusan dmlt adatok, iratok uidlagos olvashatosd gat, hasznillatosdgar o selejtezdsi
e fejdriig, vagy leveltarba addsdig hiztositani kell Tanek meglelelden olyan tarold
rendszerd kel allcalmazni, amely biztosilia 8 meghratshes sriihstpes Felideleket.
Az elektronikus dokeumentumek  szamitipépen kivil clektronikus tarolasihoz seiikstges
tirpyl, echnikal feligtcleket ax intémményvezerd biztosilia, Ennek érdelcében az elekiromikus
dokumentum kezeldie szimira rendelkesésre hocsilja a szukséges:

s adathordesikat,

e up acdathordozak  bizionsagos plhelyeresther  szilksépes pancelsaekronyl, letve

tHihiztos lemesszokrényt.

Adathordozol kilsd foliletén, vagy a2 aclathordozs kiflsd boritajan eayirieimien meg kel
jekislinl @ adathordosn Al adatokat.
Ay adatak Lacolisakor be kell Lartani az dltalinos adatvédelmi srahalyokal.

A clektronikus dokumentumolk selejlezése, megsemmisitése

ameniyiben ar elektronikus adathordowin Jevd ratok iklatob iratok, sclejtesésitkre ¥
ralkezelés seabalyzat rendelkexésen kell alkalmazni.
Ha w7 eleldronikus dokumentamok nem iktaront iratok, a dokumeolunmt eligllith rendsserben
a7 frintelt, megseminisitendd iratol fizikailag nem szahad tindlni, de o felhasznald szamars a
fral dokumentum vonatkozasahan csak a tirlés tenye lchessen hazzatdhend.
Az elektronikus adathordozdn levo gedalol megsemmisiése a7 adathordozotil  flgeoen
pirlénhet

w  [orlessel,

o az wlathordued Tizikal mepseminisitesével.

a2
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0 Az drettarba helyesdse, frattarf kegelis
Az elintézetl irntokat irattirba kell helyeani

Az irnttan Brzcs idejet ar im vipgleses iratticha hatyerestnek dvatdl kell sedmitani.
Az dvenderhon mikoeled Tron ok
o Iewirattie, mely a két évnél nem régebbi iralunyupot iralja (gazdasdel inoda)
& Rézponti irattar, mely ket évoél répebbi iratanyagot driz (udvari melléképiilethon)

A két fvnél orégebbi kelt, teljes naptiti év dgyirsba sz azokhoz tartbzd ikialt- es
sepcdicinyvekkel o kiwponti irattiiba kell elhelyorni. A kézi ivattar drintell tipyiratninak
kazpont iattarba vald elhelyerisét ax dvodavezetd kiteles elvdperni a rrgvévet kivetd &
fehruar 28-ip.

A Kdzponb iatiathan az irattie lery seerint elkilanils chopurtnkba tartded iratakat kilan
kulim kell kitegelni éx minden kitegen fel kell tintetnt s iratti jelet,

Az frattelr itk v

Mas srerv {esetlep scemély) részére betekintés céljihal iratot klestnbzni csuk a vereld
engodélyével lehet. A betekinids engedélyezéséhez is az ,,['::_r,:.firalltuﬁlll't Sapot kell haszndln.
A betekintdare engedélyerett tigyiratot az iratkezeld helyiséghdl nem szabad kivinni, Azt az
iratearhdl hrténd kivétel napian oda vissza kell adni

Az Ugyiralpotls | lapot az irattithan n kiadort (hetekinlésre kiadott) fgyirat helvére kel
[eruml.

A kaadull (hetekintésre Kiadotl} figyirareol koloson naplot kell nvitni, amelvben:
e Ay dpyital ssdmal

AZ DEyiral trgyat

A Alvewd nevel

WVisszandisra megielolt hatardd és

A renyleges vissrandas iddpontjil kell bejegyezni

a +# ¥ B

A betekantésre kiadotl Ogviretok esetén a nvilviintarss megjegyvas rovataban meg kell jeltlni.
hagy | betekintésre,

Az Umyaratpotld |- val kivetett anyagokal — leghkésibh - a vissecaaddsrs megjeldl lativnappal
visgza kell adni az irattir részére. A visszanddsi hatandd letelte vhin - rendkivii esethen — ax
cngedélyesitg] hosszabbitism lehet kémi.

Ax irattiebal kivett Ggyiratol caak ax imfanyag telesséodnek cllendrzése widn lehet iratiarhu
helvesni.

A7 Az ivatak seleflezéve, levéltdri dadise

A7 drattiet dreds ddejét oa 202012, (VI 310 EMMI rendelet 8 pevelési-okialis
intéemenyek milkodéséral és a kiznevelési intézmények nevhaszadlatiedl se0l0 rendeln |
s mellekletként kiadott ivattdod tery hatdrozza meg,

A iratok selejtezésétar dvodavercnd rendeli el #s ellenéirzi A tervezen watselejlesss annak
tervezetl idGpontjat legalabb havmine nappal megeldzdon be kel jelenteni az illetékes
levdlldmak
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| selefiozes
A ratidrban elhelyvecett birmelnk ratot megsemnusités odljdhdl csak inatselejlesds ulin
seithadd Kiemeln.

Az irattirban elhelvezett ratanyagol  selejlesdés seempontjiahidl - dvenként telil] kell vizsgdilni
e okl we tratokal, amelvek nem mindstilnek levéltan anyvagnak é8 ax ealldan tery sezerinti
et ilejik legdart, ki kell selojtezni,
A drzésn o az Ugyival keletkeedsének dvet kiweto janvar 1-10] cpész évelire kell syamirani,
Ao irattars seleprezéssel kapesolatos munkdkat a thrgyével kivetd minden év 03, he 30
sapiade of kell vegeant. A selejlesds mepszervezeséert os lebonyolitisaén az int&aményvezetd
gs pasdasipl Gpyintdxd a lelelis,
A ratkerelés alakalmaval 4 példanyos jepvadkonyvel kell felvenni, amelvnek taralmaznis
keldl:

oAy Gnkormdnyeal (inlézmeny) megneveziss]

v A selepiends wiopontat

* A seleperdésre keritld ratok iklatd szdmal, a lapok szamdf, valamint az irartaci

tetelsEamaot
o Belefleresl viped éx ellentrzd szemclyek nevél &s aldidst.

A megsemmisitest ket személy jelenlétében kell véprehajlani. A megsemmisités recljil éx
tenyer o leell verein a selojtezesi jepyzikinyvre, amelvet n megsemmisitok kételesck algimi.
A selgtesés megtitentét a2 iklaldkdnyvbe az adott ran iklaldscdmaval 5B jeliltssel
valamint a sclojtezési jegyedkionyy iklatdszdamanak és a selejlests

AN Travek kenefese o spervezet (intézmeény) mepsziindve exeidn

A szervezel (int&zmény) megszinése csetén, annak verctdie koteles gundoskodni az irtok
tovibhi elhelyezéserii

Ha a megszind secerv mis seervbe alvad be, vapy helyetie 0] szervet 1lesilenic, wratail a
teladiatol atvevd sxery irattardha kell elhelyesni.

Jngutinl nelkith megsziingse esetén v nom seleptezhetd ivatokat ax illetékes kozlevélrban kell
elhelyezni
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té::]?f:il Ugykir megnevezése Orzési idi (iv) I
Vezetésl, ipargatisi és seemélyi iigyek
L. |Intéeménylétesités, -lszervents, -fojleselés nem selejlechetd ||
. [etatdkimyvek, iiselejlerési jopyedkinyvek nem selejtezhetd
3. Seemclvzeli, bér- és munkaigy 30
4 Munkavédelom, mizvédelem, balesetvédelem, L0}
5. [Fermtarldi irinyitas 10
i, Bzakimai ellenfrzis 2{)
7. Megallupodasok, t:umanm ﬂll"lili]gdfbil‘mm Hgyek Rl
B, elud szabdlyvantok {1
. Polgiri védelem 16
i Munkatervek, jelentesek, .
 [Statisztikik :
1, Manaszigyek 5
Nevelési-oktatisi iigyek
12, MNevelési-okiatasi kisérletek, djitisok 10
13. [Greslapok, |Jﬂ1[m..-"'-.]4-lj_1l'.'lk befris napldak nem selejrezhend
4. [Felvitel, dlvétel M
I 5. Lanuldi fepyelmi és kirtéritési vk 5
| 16 [Maplak 5 |
17, Dhikfnkotndnyzat szerverise, midikivddse £
15. eolagipin szaliseolpilat 3
L9, [Szilldi munkakomissée, iskolaszek saerverese, mikadese 5
20, Seaktanicsadoi, szakdndi ﬁ'@!l&lllén}-'tk, Jnvaslatok és ajanlisok 5
21, Fivakorlat képzés srervezise i 5
22, |[Vizsgajepyzikimyvek 3
23, [lanticgyfelosziis 5
24 |[Gyermek- & ifasigvédelem } '
2% |Tanuldk dolgozatai, temazdeoi, vizsgadolsuzatal 1
26, A Erettsdpl vizsgn, skl vizsgpa, képesitd VIFEEH I B
27, [Kidzdssépi szolgdlat we |_Ll.'.‘.'b.[['."!":.l'_'l.'lrl 52014 dokumentum 5
i Gazdasdgi iigyek
5 Ingatlan-nyilvantartds, -kerelés, -fenntartas, hatiridd nelkili
_ fepilletiervrajzok, |1¢:|_,'-.E.-'1]1lu].-’.-:'1]{ haszniluthavéreli engedélyvel
28, Tﬂrﬂﬁ:d&l&rnhlfl‘uﬂ[tah S0)
29, |Lcltir, Alldeszkéz-nyilvantads, vigvonnyilvantartisy, selejtesds 10y
30 Eves kidltségveles, kiltséavetds heszdinolok, kdnvelés 5
- hizonyvlatok :
Ao A lnmiihely feemelretése 5 |
32, E,}'EnnLlEk tanulik elidtisa, jullarasn, tl:;l'jté'-.] dijuk 3 _
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