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ALTALANOS RENDELKEZESEK
Bevezetés
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdznevelési intézmény
miikodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti Muikodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek.]
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja , hogy:

« megallapitsa a Pillangd Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

* a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak:

*  ¢érvényre juttatdsa,

* az intézmény jogszerl milkddésének biztositasa,

* azavartalan mikodés garantalasa,

* a gyermeki jogok érvényesiilése,

» aszilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,
* az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Jogszabalyi hattér
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
e 2012. évil. torvény a munka térvénykonyveérdl
e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhdaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
(Amr.)
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl
2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol €s kedvezményeirdl
e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
o 44/2007. (XIL 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl



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

e 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2013. ¢évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

e 1995, évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
veédelmérol

A szabdlyzat elfogaddsa, jovahagyasa, nyilvanossdga
A szabalyzatot a nevelOtestiilet az alkalmazotti k6zosség, a sziiloi szervezet véleményének
kikérésével fogadja el. Az intézmény fenntartojanak egyetértése sziikséges azon rendelkezések
érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas feleldse
az intézményvezetoje.

Feliilvizsgalata és moédositasa: Jogszabalyvaltozast kovetden, illetve ha alapit6 okirat valtozas
torténik.

Modositasra tehet, javaslatot: Fenntart6, az intézményvezeto, a neveldtestiilet.
Modositasa az intézményvezetd hataskore.

A szabalyzat hatalya
A szervezeti €s miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:
* Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.
* A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).,
* Az d6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsoldodo - 6vodan
kiviili programokra.
Az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetleg az intézményvezetd tartos tavolléte
esetén az intézményvezetd 4altal atruhdzott feladatkorokon belill az 6t SZMSZ szerint
helyettesité pedagdgus hozhatnak intézkedéseket.
A sziildt vagy mas, nem az intézmény alkalmazasaban 4ll6 személyt tdjékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartdsat.

AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA SZERINT
A koznevelési intézmény hivatalos neve: Pillangd Ovoda
OM azonosito: 202865

A koznevelési intézmény székhelye: 9200 Mosonmagyarovar, Szent Istvan kiralv ut 7.
A koznevelési intézmény telephelye: 9200 Mosonmagyarovar, Szent Istvan kirdlv ut 9.
Székhely: 9200 Mosonmagyarovar, Szent Istvan kiralv ut 7. 30 {6

Telephely: 9200 Mosonmagyardvar, Szent Istvan kiralv at 9. 30 6
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Felvehet6 gyermeklétszam: 60 {6

A koznevelési intézmény alapitasanak datuma: 2013.12.20.

Alapité neve: Népmese-Haz Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag

Alapito6 jogkor gyakorléja: Népmese-Haz Nonprofit Korlatolt Felelosségti Tarsasag
Alapité székhelye: 9200 Mosonmagyarévar, Szent Istvan kiraly t 9.

A koznevelési intézmény fenntartdja, székhelye: Népmese-Haz Nonprofit Korlatolt
Felelosségli Tarsasag, 9200 Mosonmagyarovar, Szent Istvan kiralv at 9.

A koznevelési intézmény kozfeladata: 6vodai nevelés

A koznevelési intézmény alaptevékenysége: A gyermek haroméves koratél a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen
az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fOvarosi keriiletben, vagy ha a felvételi
korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban Ovodai foglalkozason vesz részt.
Gyermekétkeztetés soran napi haromszori étkezés biztositasa a gyermekek szamara.

A koznevelési intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, tobbi gyermekkel, egyiitt
nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, a Nkt. 4.} 25. pontja
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek ¢és tanuld, az a kiilonleges banasmodot igényld
gyermek, tanulo, aki a szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi
érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
el6fordulds esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarra (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Egyéb feladatok:
e Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek nevelése
e (vodai intézményi étkeztetés
e cgyeb vendéglatas
A koznevelési intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjeldlése.

kormanyzati
funkciészam K , . . ,
ormanyzati funkcié megnevezése
0911 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
091120 ellatasanak szakmai feladatai.
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
0960 Oktatast kiegészitd szol altatasok




L. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

2. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

1. 562900

Egyéb vendéglatas

Az intézményben ellatott gyermek étkeztetés modja: talalo konyha

Az intézmény addészama: 18517831-1-08

Az intézmény valamennyi pénzforgalmi szamlaszama: 58600269-11224251

A koznevelési intézmény illetékessége, miikodési teriilete: Gyor-Moson-Sopron Megye

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

A feladatellatasi hely munkarend |maximalis
megnevezése alapfeladat megnevezése megjelolése | gyermeklétszam
1. 9200 Mosc?nmggyarf)var, Ovodai nevelés. 30 6
Szent Istvan kiraly ut 7.
A tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd,
oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek
ellatasa. 6 16
2. 9200 Mosgnmggyarf)var, Ovodai nevelés. 30 6
Szent Istvan kiraly ut 9.
A tobbi gyermekkel,
egyltt nevelhetd,
oktathatd sajatos nevelési |-
igényl gyermekek
ellatasa. 6 16

Az intézmény vezetdje megbizasi rendje

Az intézményvezetdi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatési intézményben
pedagdgus-munkakor betdltéséhez sziikséges meghatarozott szakképzettséggel, pedagdgus-
szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettséggel, legalabb négy év
pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tanora vagy foglalkozas megtartasara vonatkozo
oraadoi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben
pedagdgus-munkakorben fennalld, hatdrozatlan iddre, teljes munkaidére sz616 alkalmazéssal,
vagy a megbizassal egyidejlileg pedagdgus-munkakdrben torténd, hatdrozatlan iddre teljes
munkaiddre sz616 alkalmazassal.
Az intézmény vezetdjét a ,,Népmese — Haz Nonprofit Kft” ligyvezetdje nevezi ki, és egyben a
munkaltatoi jogkort is az ligyvezetd gyakorolja az intézményvezetd felett.
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény dolgozoi felett.



Az intézmény képviseletére jogosult
Fenntartoi feladatkorben a Népmese — Haz Nonprofit Kft tigyvezetdje. Az intézmény nevében
altalanos képviseletre jogosult az intézményvezetd. Tavolléte esetén a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban meghatarozott helyettes képviseli.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek
Az intézményben foglalkoztatottak a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
vonatkoz6 rendelkezései alapjan keriilnek foglalkoztatasra. A pedagdgusok besorolasa az Nkt
¢s a 326/2013.Korm.rendelet rendelkezési alapjan keriilnek besorolasra.
Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.
A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkét kdzvetleniil segitd alkalmazott munkaja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaitdo személy.
Az intézményi dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiildnleges el6irdsok
A koznevelési intézmény a fenntartd altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, a fenntartdo altal jovahagyott
intézményi koltségvetésben kell meghatarozni.
Az intézmény koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasat az intézményvezeto latja el.

Az intézmény gazdalkodasanak a rendje
Az 6voda 6nalléan gazdalkodd intézmény. Eves koltségvetését az iigyvezeté hagyja jova.
Pénzeszkozeit az ligyvezetd altal elfogadott koltségvetésben eldirtak szerint hasznalhatja fel.
Az intézményvezetd- a rendelkezésére allo éves koltségvetés keretein beliil-a gazdalkodasért
egy személyben felelés. Varatlan esemény bekovetkeztekor az intézmény zavartalan
miikodéséhez sziikséges pénzeszk6zok az intézményvezetd és a Népmese-Haz Nonprofit Kft
iigyvezetdjének egyeztetését kovetden hasznalhatok fel.
Az intézményi feladatellatas érdekében az intézményvezetonek meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:
* az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet
* miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat
« feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi
juttatdsok utani jarulék kiadasokat,
» afeladatellatassal kapcsolatban az intézményt megilletd bevételeket

Kotelezettségvallalas
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel az intézmény jovahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznaldsi
litemtervbe.
A kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
* adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
* az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra



» a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Gsszegei
Ossze egyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznalasi titemtervvel.
A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmény az éves koltségvetésében meghatarozza:

» személyi juttatasokat

* munkaadot terheld jarulékokat

* dologi jellegili kiadasokat

» az ellatottak juttatasait

» felhalmozasi kiadasokat

*  milkddési bevételeket

* tdmogatas éves 0sszeget

* az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldirdnyzatok kialakitdsdhoz a Fenntart6d altal meghatarozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzo lenyomata
] il g 9200 Mosonmagyardvar,
Hosszu 9200 Mosonmagyarovar " Szt. Istvan kirdly it 7,
bélyegzo Szt. Istvan kiraly ut. 7.
Korbélyegzé PILLANGO OVODA

9200 Mosonmagyarovar Szent
Istvan kiraly u. 7.
Asz.: 18517831-1-08
Bsz.: 58600269-11224251

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

Az intézmény nevében kiadmanyozési jogkore a vezetOnek van. Akadalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az SZMSZ szerint helyettesitésre megbizott
pedagbgus irja ala.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az d6voda
vezetdje €s az intézményvezetdvel leegyeztetett minden iigyben az 6vodavezetdt helyettesitd
pedagbgus.

Zarva tartasuk kotelezo!

A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat a bélyegzd hasznalati szabalyzat tartalmazza. (melléklet)



A MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES NYILVANOSSAGUK

Az intézmény torvényes mitkodését biztositd alapvetd dokumentumok:

o Alapité okirat (kiadasa, sziikség szerinti modositdsa a fenntarté hataskorébe
tartozik)
Pedagogiai program
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Héazirend

o Eves munkaterv és intézményvezet6i beszamolok
A kiilonos kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében a dokumentumok nyilvanossagat az
intézmény vezetdje biztositja.
Az éves munka tervezhetdségének ¢€s elszamolhatosdganak kiemelt szakmai dokumentuma a
munkaterv és a beszamolok.
A jogszerii és szakszerli miikodés biztositasa érdekében az 6vodavezetd gondoskodik az egyéb
intézmeényi szabalyzatok, tervek, programok megalkotéasarol és az érintett kozosségekkel valo
megismertetésérol is.
A kiilonos kozzétételi lista az 6voda honlapjan http://www.pillangoovoda.hu/ illetve az
intézmény faligjsagjan megtalalhato.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

Az évoda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai:

* A munkaterv

* Szervezeti és miikodési szabalyzat

* Hézirend

* Pedagodgiai program
Az 6voda belsd szakmai ¢és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani.
A pedagdgiai programrol minden héten hétfon 11 6ratdl 12 6raig az intézményvezetd vagy mas
az intézményvezetd altal megbizott személy az érdekloddknek tajékoztatast nyujt.
Az alapveté dokumentumokbol és a belsé ellendrzési tervbdl koteles az intézményvezetdje
legalabb egy példanyt biztositani a fenntart6 részére.
A sziiloket minden szeptemberben tdjékoztatni kell az alapveté dokumentumokrol, azok
nyilvanossagarol.
Az 6voda pedagdgiai programjat, SZMSZ-e, hazirendje a faliijsdgon megtalalhato.
A dokumentumok tartalmardl tajékoztatas kérhetd elézetes megallapodas és idopont egyeztetés
szerint.
T4jékoztatas adhat6 a sziildi értekezletek alkalmaval is.
A gyermek felvételekor az 6vodai hazirend egy példanyat a sziilének 4t kell adni.

AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény szakmai és gazdasagi tekintetben ©ndllo. Szervezetével és miikddésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok, az alkalmazottak és
a sziilok is.
A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdmat nevelési évenként a fenntartd hatarozza meg a
mindenkori hatalyos jogszabaly alapjan.
Munkakorok:
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http://www.pillangoovoda.hu/

* Intézményvezetd

* Pedagogusok

* Dajkak

* gyogypedagdgus — igény szerint

AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek | A konkrét

(1) megfeleld lehetséges vezetdi beosztasok
vezetd beosztasok megnevezése
2) 3

1. LegfelsObb vezetdi szint | Intézményvezetd ovodavezetd

Miikodési rendszer:
A szervet az intézményvezeto iranyitja, 6 legfelsobb vezetd.

Feladatok és hataskorok

Az intézmény vezetdje

Az intézmény ¢€lén az dvodavezetd all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi valamint a taniigy-
igazgatasi €s a munkaltatoi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldosséggel tartozik. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Kapcsolatot tart az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az
SzMSz-ben szabalyozott modon.

Az ovodavezetd felett a munkaltatdi jogokat a Fenntartd gyakorolja. Munkakori leirasat a
munkaltatoi jogkort a Fenntarto késziti el.

Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi felelosséggel tartozik a
fenntartd fel¢, az alapitd okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény
hasznalatdba adott fenntart6i vagyonnal vald rendeltetésszeri gazdalkodasért, a jogszabalyi
eloirasok betartasaért.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsdédlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg. Hataskorébe tartozik a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkkdodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa.

Az intézményvezeto — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felel6s:

* az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

» az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

» személyi és targyi feltételek biztositasaért a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan

* az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

* az intézmény képviseletéért

* az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

+ apedagogiai munkéért, a neveltestiilet vezetéséért

+ aszakmai munka iranyitasaért és ellenérzéséért

+ aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, szakszerii végrehajtasukért

+ apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

* nemzeti linnepek és intézményi tinnepségek munkarendhez igazod6 méltd megszervezéséért

+ a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

» aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

* a munka- és tizvédelmi tevékenység megszervezéséért

+ a gyermekbalesetek megeldzéséért
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a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

egylttmiikodés az intézményi egységekkel

egyuttmikodésért a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

a huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a szabalyzatok betartdsdnak biztositasaért a munkakori leirasok €s a vezetdi ellendrzés utjan

Az intézmény vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, a
fenntart6 altal meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6di jogdnak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belso ellendrzési rendszer kialakitasaért, miikodtetéseért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendjének betartatasaért.

Az intézményvezeto feladata:

a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés

a sziilo1 szervezettel valo egyiittmiikodés

egylttmiikodés a civil szervezetekkel

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili szlinet elrendelése — a fenntartd egyideji €rtesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (idéjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak foglalkoztatdsara,
¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.
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Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
* Az 6voda kiadmanyozasi joga az intézményvezetot illeti meg.
* Az intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén —
az azonnali intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az
SZMSZ helyettesitési rendje szerint helyettesitésre megbizott pedagdgus.



» Az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan kapja a megbizott pedagogus.
* A megbizdst az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézmény fenntartdja
adhat.

» Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az 6vodavezetot tajékoztatnia kell.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az egész 6voda tekintetében:

» az 6voda mikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

» a fenntartdt érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

» a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a bir6sagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

* a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd dontések
Iratait,

* oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési és Onértékelési terveket a
pedagdgus valamint a nevel6 és oktatomunkat segitdk értékelési dokumentumait,

* az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

* az intézmény éves koltségvetésének a modositasait,

* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

* arendszeres statisztikai jelentéseket,

* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Hataskordk atruhazasa
Az ovoda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén .

A vezetd heti ellatando éraszamai
Az intézményvezetd heti kotelezd foglalkozasainak szdma 12 ora. A foglalkozasok szdma
feletti idoben, heti 40 ora erejéig koteles ellatni az intézményvezetdi feladatokat.

A vezets helyettesitésének rendje
Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel a Csillag csoport vezetd pedagogusa latja el, az azonnali dontést nem igényld, a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.
Az intézményvezeto, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljeskorii. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idotartam mindsiil. Ebben az esetben a Csillag csoport vezetd pedagdgusa
szamara adott teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntartd altal torténik,
melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).
Az intézményvezeto €s az Ot helyettesitd pedagogus egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik. Ebben az esetben a helyettesitési
feladatot a leghosszabb szakmai gyakorlati iddvel rendelkezd pedagdgus latja el.
A vezetd, illetve az 6t helyettesitd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

* a helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

* a helyettesitd pedagogus csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

+ a helyettesités sordn a helyettesitd pedagdgus a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatdsa barmely okbdl megsziinik, az uj
intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat az SZMSZ-ben meghatarozott
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helyettesitd latja el, vagy a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. § -dnak (1) bekezdésében
foglaltak szerinti, a fenntartdé dontése alapjan kijelolt pedagogus.

A vezet6 benntartézkodasanak rendje

Az 6vodavezet0 a kotelezo foglalkozasai megtartasa utan koteles a vezetdi feladatait ellatni. Az
6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetd az intézményben naponta kb. 8 oratol 16 oraig tartdzkodik, kivétel ez alol
az intézményen kiviil ellathaté vezetdi feladatok (pl. vezetdi megbeszélések, tovabbképzes,
jatek —€s egyéb eszkdz beszerzés, stb.)
Az intézményvezetd tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsaga, betegség, hidnyzas vagy
hivatalos elfoglaltsaga miatt az intézményvezetd folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban
nem oldhat6 meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

A vezet§ és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
A vezetd napi kapcsolatot tart az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységekkel.

Az 6voda vezetdsége
Az 6vodavezetd feladatait a helyettesitd pedagdgussal osztja meg, bizonyos dontések elott
kikéri a véleményét. Sziikség esetén megbeszElést tartanak.

Alkalmazotti létszam
Nevelotestiilet: 5 f6 6vodapedagogus
A nevelomunkat kdzvetlentil segitd alkalmazottak: 2 6 dajka
Tovéabbi munkakor: 1 f6 adminisztrator

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak Iétszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szold
torvény hatadrozza meg.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl és a 326 /
2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazot-
tak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végre-
hajtasarol kell alkalmazni.

Az intézményvezetd az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerzédésben hatarozza meg,
hogy a munkavallalé6t milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii
illetménnyel foglalkoztatja. Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony
keretében is foglalkoztathat kiilsds személyeket, pedagdgusok esetében maximum heti 10
oraban.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil esd feladatra,
hatarozott idOre, atmeneti idoszakra.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
* Ovodavezetd
* Ovodapedagogusok
* neveldmunkat kozvetleniil segitd személyzet (dajkak)
* gyogypedagdgus — igény szerint
* adminisztrator

Egyéb feladatok ellatok:
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» gyermekvédelmi megbizott

* tliz- és munkavédelmi felelds

» Onértékelési csoportvezetd

» Onértékelési csoport tagja

* mentor a gyakornok mellett

+ adatvédelmi tisztviseld

* egyéb a szervezet miikodésének megfeleloen
A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIR programban
talalhato.
A Torzskonyv rogziti az 6vodara €s a vonatkozo6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételé-
nek, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori leirasait a
személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzék. (mellékletben).
A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Munkakéri leiras tartalma:
* A munkahely a munkavéllalo, a munkakdr megnevezését
* A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat
* A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét
* Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
* A munkakore szerinti ellendrzését
* A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat
* A mindsités kotelezettségét
* A mentoralasi feladatok meghatarozasat
*  Munkacsoportokban valo részvételét
Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakdri leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé.

Szakmai, mddszertani feladatot megvaldsitd pedagdgusok feladat - és hataskorei

Az ovodapedagogusok feladata — és hataskore:

Az ovodapedagogus feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:
Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el0készitésiikkel kapcsolatos
pedagobgiai feladatokat.

* Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfelelden feleldsséggel €s 6nalldan,
sajat modszerei €és a vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig
jovéahagyott sajat litemterve szerint nevel.

* Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kotelezden elvégzi.

* Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

* Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
sziilokkel.

* Menedzseli a tehetséges gyermekeket,

+ Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.
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Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6z0k jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd  nevelkedésének  eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban veégzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve 6t €vre sz016 Onfejlesztési
tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatoak és realisak.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

+ Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézden, neveldmunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvardsok ¢és indikatorok,
valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

* az 6dvodavezetovel egyeztetve 6t évre sz0ld egyéni Onfejlesztési terv készitése

* afelvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése

+ a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

* a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlcsi ¢és értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden

* amérések adatainak vezetése, elemzése

» az alkalmazott modszerek bevaladsanak értékelése

* szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és 0sszegzése, ha arra sziikség van,

» statisztikak hatariddre torténd elkészitése

« a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan Ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

+ sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit

» az intézményvezetdnek eldkésziti a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok
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munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

viselkedése kulturalt, illemtudo

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség €és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikodés (asszertivitas),



szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (elonydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlod viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikécios képesség,
viselkedésére jellemzd a belsd6 meggydzddésbdl szarmazoé humanitds ¢és
gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagodgiai
gyakorlataban,
pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,
pedagodgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,
tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.
alkalmazza a differencialas elvét,
épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,
redlisan és szakszerlien elemzi ¢és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,
tudatosan alkalmazza a kdz0sségfejlesztés valtozatos modszereit,
munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl ad6do sajatossagait,
cé¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket,
visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertek,
pedagodgiai munkéjaban olyan munkaformak ¢és moédszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkaja soran érthetéen és a pedagodgiai céljainak megfeleléen kommunikal,
a kapcsolattartas formai €s az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)
sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,
a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,
képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltsé¢g)
ismeri az Ovodai nevelés vilagdnak humén tényez6it meghatarozd gyermekek,
pedagégusok, sziildk értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,
évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégédjanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,
a kornyezeti valtozadsokhoz igazodd képzés mindennapi oOvodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel
Intézményi titoktartés

Egyéb feladatokat ellatok feladat-és hataskore

Ovodai adminisztrator feladat-és hatdskire

Ugyviteli feladatok ellatasa

Dajka feladat és hataskére:
Technikai dolgozok /dajkak/ munkaid6 beosztasa: 2 6 40 oras (6.30 -14.30, 9.00 —-17.00)
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Feladata:

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsOsegélyt nyujt.

A Dbiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszk6zok kezelése,
tisztantartasa, - baleset €s fertozésveszély elkeriilése

Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
A talald6 konyhai szakszerii teendOk elvégzése (ételek atvétele, kiosztasa, helyiség
tisztan tartasa)

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremikodik, az 6vono utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz8ben.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének alakulasat.

Sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.
A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezel.

A gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Tovabbképzésen valo részvétel, onképzes, sajat fejlodés.

Jogszabalyok, belsé szabalyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagdgiai program) ismerete,
betartasa.

Csoportban torténd tevékenység: gondozasi feladatok, étkeztetés, alvas eldkészitése,
stb.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Konyhai Kkisegito:
Amennyiben van:
Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a konyhaedényeket.
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a konyha kovezetét felsopri és felmossa

a munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa
a szemetes edényeket kiiriti és kimossa

az edényeket elmosogatja

a takaritashoz kiilonféle vegyszereket hasznal



a nyersanyagokat és eszkdzoket behordja a munkateriiletre
megtisztitja az alapanyagokat

feldarabolja és f6zésre elokésziti az alapanyagokat

a szakécs utasitasait kovetve segit a f6zésben

elvégzi vagy kdzremiikodik a teritésben

kézremiikddik az ételek kiosztdsdban

a tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat 6sszegytijti
betartja az utasitasokat

egyuttmiikodik a séffel, szakaccsal és felszolgaloval

Takarito:
Amennyiben van:

padlok, butorok és egyéb berendezési targyak soprése, porszivozasa, mosasa €s
torolgetése épiiletekben;

minden irodai €s csoportszoba takaritdsa, a fiirddszobak kitakaritasa, a tor6lkozok,
szappan €s hasonl6 cikkek cseréje;

a szemét felszedése, a szemetes tartalyok kiliritése, tartalmuk elvitele a szemétgyiijtd
helyre.

Egyéb felel6sok feladat és hataskorei

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatot ellatéo pedagogus:

A gyermekvédelmi feladatot ellatd pedagogus intézményi feladatait a nevel6testiilet megbizott
tagjaként az intézményvezetd altal megbizott 6vodapedagdgus latja el.

E feladatkorében:
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Képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes
részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését.

A csaldddal és a pedagogusokkal egyiittmiikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hat6 artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkdlcsi karosodasoktol, illetve
ellensulyozza a veszélyeztetd hatasokat.

Munkajarol évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatosaggal,
partfogokkal, neveldsziiloi feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a csaladokkal
foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a
helyi Onkormanyzat kapcsolodd rendeleteit, €s ezt a vezetd 6vond és kollégai
tudomasara hozza.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd 6vondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatrdnyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli
gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket, eljar az tigyiikben.

Eldésegiti a csoportvezetd 6vondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport d6vondivel.

Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényezd esetén kezdeményezi, hogy az
ovodavezeto értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az dvoda vezetdje
inditson eljarast a gyermek lako ill. ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
teleptilési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds megéllapitasara.

Segiti az 6vodapedagdgusok munkajat.



Munkajat az intézményvezetd megbizdsa alapjan, a munkakori leirdsban meghatarozottak
alapjan végzi.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelds

Feladata minden nevelési év kezdésekor:

* A munkavédelmi el6irasok ismertetése.

» Az esetleges dolgozdi balesetek tigyében intézkedés.

» A tliz- és balesetvédelmi eldirdsok ismertetése.

» A tlizriad6 terv elkészitése, kifliggesztése.

» Tlzriad6 proba tartasa torvényi eldirasoknak megfeleden.

Gyogypedagogus
Feladata

* asziloéi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok

orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése

* egyiittmikodés a gyermek 6vondjével,

» kapcsolattartas az 6voda vezetdjével

» afoglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése

» szilok tajékoztatasa fogadoodra keretein beliil

* nevelési év végén Osszegzo ertékelés készitése

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.
Szakmai ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a
napirend szerinti feladatellatasat és konzultacié révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek
fejlodését vizsgaljak.
AZ INTEZMENY SZAKMAI KOZOSSEGE!

Alkalmazottak k6z6ssége
Az alkalmazotti kozosséget az intézményben alkalmazott valamennyi dolgoz6 alkotja,
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a Munka torvénykonyve 326/2013.
(VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része 6vodai neveldomunkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld
munkat kézvetleniil segité mas alkalmazott.
Az alkalmazotti kézosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozOssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott kérdésben
csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkOr esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozdni kell.
Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok
szabalyozzak.
Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

- atszervezésével (megsziintetésével),

- feladatanak megvaltoztatasaval,

- nevének megallapitasaval,
Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.
Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.
Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

Az intézményvezetd és az alkalmazotti kbz6sség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6é kdzosségeinek tevékenységét az intézmény vezetdje fogja 6ssze. A
kapcsolattartdsnak kiillonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgdlja az egyiittmiikddést: értekezletek, megbeszélések,
forumok.

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-
, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseléot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

NevelStestiilet

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben alkalmazotti jogviszony, pedagdgus-
munkakorben, valamint a felséfoka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatottak ko6zOssége alkotja. A nevel6testiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, bizonyos esetekben a kozalkalmazotti torvény és annak végrehatasi rendelete
az ¢letpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az 6voda vezetdje hivja dssze.

Az 6vodavezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasdnak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadéanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestillet a kezdeményezést
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elfogadja el. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti eld.

A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

» apedagdgiai program elfogadasa,

* az SZMSZ elfogadasa,

* az ¢ves munkaterv elfogadasa,

* az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

* atovabbképzési program elfogadasa,

* anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

* ahdazirend elfogadasa,

« Onértékelési program és éves terv elfogadasa

* ahelyi értékelési szabalyzat elfogadasa

» atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

* jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben, dokumentumok elfogadasaban.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A neveldtestiileti értekezletet az 0vodavezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irasos eldterjesztés
alapjan targyalja a,

* apedagbgiai program,

 az SZMSZ,

* ahazirend,

* a munkaterv,

* az 6vodai munkara iranyulo atfogd elemzés,

* abeszamold

* Onértékelési 6téves program €s éves terv

* ahelyi értékelési szabalyzat,

* tovabbképzési program és beiskolazasi terv
elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az dvodavezetd az eldterjesztés irasos anyagat a nevelétestiileti értekezlet elott legalabb ot
nappal biztositja a nevelOtestiilet szdmara.
A neveldtestiilet az értekezleten mond véleményt az irdsos anyagrol.
A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziil6i munkakdzdsség képviseldjét.
A neveldtestiileti értekezlet levezeté elnoki feladatait az 6vodavezet6 latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet egy nevel6testiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az dvodavezetd szavazata donti el. A nevelStestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni.

A nevelotestiilet értekezletei

Az o6voda rendes nevelOtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja a:
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» aPedagogiai Program
» a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
» aHazirend
* a Munkaterv
* az 6vodai munkara iranyul6 atfogo értékelés, elemzés
* abeszamolok
» az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
» ahelyi értékelési szabalyzat
* atovabbképzési programot, beiskolazasi terv
» pedagbgus értékelési szabalyzat
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelbtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
* nevelési évet nyitd értekezlet,
» 0Oszinevelési értekezlet,
* tavaszi nevelési értekezlet,
* nevelési évet zaro értekezlet.
A vezet0 az elOterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal
atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett, valamint
gondoskodik annak kifiiggesztésérdl.
Az at nem ruhazhat6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelGtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
A vezetd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témardol szolod
jegyzékonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetdje a jegyzokonyvi
hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végso hatarozatat az irasban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhéazott jogkor szerinti csoport az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott véleményt a
nevelOtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyujtja az dvodavezetdjének. A nevelbtestiileti
értekezlet levezetését a vezetd akadalyoztatdsa esetén az dvodavezetot helyettesitd pedagogus
latja el.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenloség keletkezik,
a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

* ahelyet, 1d0t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezetd €s hitelesitok nevét

* ajelenlévok nevét, szdmat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét

* a meghivottak nevét

» ajelenlévok hozzaszolasat

* amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

+ ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzékonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, és a neveldtestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja ald. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.
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A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasardl) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok elvégzésével meg-
bizott beszamoltatasa

Atruhdzott jogkort a nevel6testiilet véleményének kikérése mellett az intézményvezetd altal
kijelolt csoport kaphat.
A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mitkddd csoport vezetdjének,
tagjainak nevét, az eljarasrendet.
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
és Miikodeési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhdzésara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszdmolasdra vonatkozo
rendelkezéseket.
Az intézmény a Koznevelési torvény figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet
feladatkorébe tartozod tigyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott
beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.
Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az ligyekrol,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok).

Szakmai munkak6z6sség kapcsolattartasa
Ovodankban a pedagdgusok alacsony létszama miatt nem miikddik munkakozosség.

Az 6vodavezet( és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Nevelotestiileti értekezlet
Az ovoda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelotestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul
meg.
Nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasanak szabalyai
Nevelotestiileti értekezletet hivhat éssze:
a) az 6vodavezeto,
b) a nevelOtestiilet tagjai egyharmadanak,
¢) a sziildi szervezet, kozosség kezdeményezésére.
A neveldtestiilet hatdrozza meg miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

Alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja a szakmai munkét végzd 6vodapedagodgusok,
valamint a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité dajkdk, és pedagodgiai asszisztens
egylittmikodését.

* A koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott fenntartéi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

A sziil6k kozdssége és a kapcsolattartas rendje

Az 6vodai szintl sziiloi szervezettel valo egyiittmiikddés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és
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formajat az éves munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziildi szervezet milkkddésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziiloi szervezet sajat SZMSZ-érél, tigy-
rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldoinek megvalasztasarol és képviseletérdl
sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozti kapcsolattartas rendje
Az 6vodai szintli sziil61 szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az vodapedagodgus
kompetenciajat meghalad6 ligyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.
A sziil61 szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziild1 szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziil61 szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo {igyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.
Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb fél évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.
A sziléi szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet jogai
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen, az alabbi esetekben:

* az SZMSZ elfogadasakor

* amikddés rendje, a gyermekek fogadasa

* belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

6vodaval

* avezetdk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds modja,

« azlnnepélyek, megemlékezések rendje

» az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban

* ahdazirend elfogadéasakor

» asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben

» a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

* asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

* az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

* a munkatervnek a sziiléket is érintd részében

+ ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozasaban
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* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

» nevelbtestiilet 6sszehivasat,

* egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

« figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

+ képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

* a sziild1 szervezet képviseldje neveldtestiileti tilésen tanidcskozasi joggal vesz részt a
gyermekeket érintd iligyek - targyaldsanal, a meghivasrél az 6vodavezetonek kell
gondoskodnia.

Ha a sziild1 szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajekozodni kivan, a keérést az 6voda-
vezetOhoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a
szobeli tajekoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi szer-
vezet képviseldjének.

Ha a sziil61 szervezet a gyermeki jogok €rvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményes-
ségének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az 6vodavezetd gondoskodik arrol,
hogy azt a nevelbtestiilet a sziild1 szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képvisel61 minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziild1
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

* a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hatarido - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,

* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

* a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevod
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartas formai

* szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

* kozremilkédés a sziildket is érintd eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz
sziikséges tdjékoztatok elkészitésében,

* munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

» ¢értekezletek, iilések,

» sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

+ aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

« irasbeli tdjékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
igyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

* azon dokumentumok, iratok atadésa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

+ asziiléi szervezet nevére sz610 levelek bontas nélkiili &tadasa az érintett személyeknek,

» asziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
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Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:
* Informacids bazis megaddsa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
mitkodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositéasa.
» Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
«  Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, €s az dvoda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
* segitse az intézmény hatékony miikodését
* tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét
* veéleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A MUKODES RENDJE
Az 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasokra fordithaté idokeret heti 6tven ora. Emellett
a fenntartd az 6vodédban heti tizenegy Oras idokeretben koteles megszervezni a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejleszté pedagogiai ellatasat, valamint a
sajatos nevelési igényli gyermekek egészségiigyi, pedagogiai célu habilitacios, rehabilitacios
foglalkoztatasat.

A miikodés rendje altalanos szabalyai

A nevelési év minden év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nyéri id6szakban (junius 15-t6l augusztus 31-€¢ig) az 6voda a nyitvatartasi rendben
szabalyozottak szerint mikodik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervezhet. Az
ovodai nevelés nélkiili munkanapon — a sziil6 igény esetén — az 6voda ligyeleti rendszerben
ellatja a gyermekek feliigyeletét.

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvoda épiiletében, jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni,
tovabba a nevelési év kezdetén tartott sziiloi értekezleten ismertetni kell minden csoportban a
szilokkel.

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

* az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

* asziinetek id6tartamat,

* az 6vodai élethez kapcsolddo tinnepek megilinneplésének idépontjat,

« az elére tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak

idépontjat,

* abemutat6 foglalkozasok rendjét,

* anyilt napok megtartdsanak a rendjét,

* anydri nyitvatartas rendjét és

* minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Altalanos miikodési szabalyok

«  Ovodai csoportok szama: 2 csoport

* A nevelési év szept. 1-t6l aug. 31-ig tart.

* Szorgalmi iddszak: szept. 1.—t6l junius 15- ig.

» Junius 15— t6] nyari életrend szerint miikddik az dvoda.

* A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben 6t nap.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, a sziilok igénye szerint gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl, oly médon, hogy a gyermekkel 6vodapedagogus foglalkozzon.
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A nyitva tartas rendje

* Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miitkodik.

* Az 6voda a nevelési évben hétfotdl - péntekig 7.30 oratol 17 oraig tart nyitva.

* Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében 7.30 oratol 17 6rdig dvodapedagdgus foglalkozik
a gyermekekkel.

* Heti pihenénapon és munkasziineti napon az 6voda zarva tart.

* Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 o6rara érkezé dajka nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja 17 6rakor.

* Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztas az adott
nevelési évre sz016 munkaterv melléklete.

* Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tél vald eltérést az intézményvezetdje
engedélyezi.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
* A szokésos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre, engedélyt, az 6voda vezetdje rendeli el.
* Az dvoda iizemeltetése, a fenntarto altal meghatarozott téli idészakban, sziinetel
/Eves tisztasagi, takaritas, felujitasi munkak/
* A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idOpontjarol az elsé sziildi
értekezleten tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliljsdgjan
szeptemberben ki kell fiiggeszteni, és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé szabalyok
Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva.
Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartdoval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziilok
¢s az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
az 6voda helyiségeinek hasznalatara
a gyermekek kiséretére
az étkeztetésre vonatkozdan
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevelo-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézményvezet6tdl, irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatat indokolt esetben a vezetd
irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idéponttol az engedélyezett helyiséghasznalat
esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosité szervet. Az 6voda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az Ovoddban csak érvényes egészségiigyi
kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
* A koz0s tulajdont védeni.
» A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
* Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.
* Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
» Tz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.
* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

A gyermekek az dvoda helyiségeit és Iétesitményeit és berendezéseit csak felndtt
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az 6voda tiresen allo helyiségeit zarva kell tartani. Az intézmény helységeiben
elhelyezett berendezési targyakat, felszereléseket és olyan eszkdzoket, amely a helység
leltaraban szerepel, csak a terem felel6sének (6vodapedagogus, dajka) beleegyezésével
lehet kivinni.

Ovonét a csoportszobabol kihivni csak rendkiviili, halaszthatatlan iigy miatt lehet. Az
o6vodapedagdgus fogaddoraja elére egyeztetett idopont alapjan barmikor kérhetd.

A szertarban elhelyezett szakmai és fejlesztdeszkozok, tovabba konyvek rendjéért
minden 6vono felelds.

A sziilok elore kihirdetett napokon, - a nyilt 6vodai napok keretében - latogathatjak a
csoportszobakat a dé¢leldtti tevékenységek idején. A kisér6k a gyermeket
ovodapedagdgusnak adjak at, illetve 6vodapedagogus tudtaval vihetik el.

A sziil6kre vonatkoz6 intézményi szabéalyokat a hdzirend tartalmazza.

Az intézmény egész teriiletén a dohanyzas tilos!

Az 6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriild targyakat, az elvitel hataridejét ¢és anyagi felelosségvallalast.

A konyha teriiletére csak az ott dolgozok 1éphetnek be.

Utcai cipével a csoportszobdkba €s a mosddkba belépni nem szabad. A sziilok
gyermekeiket az eldtérbol nyild 6lt6zObe kisérhetik, vetkdztethetik és 6ltoztethetik. Az
ovoda egyéb helységeit nem hasznalhatjak.

Az épiiletek hasznalati rendje
Az ¢épiilet fObejarata felett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabdlyi rendelkezéseknek
megfelelden az épiiletet fel kell lobogdzni.

A gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtokat beléptetd rendszerrel zarva tartjuk.
Belépéshez a kapunal talalhatd csengd szolgdl, az 6voda dolgozoi koziil az nyit ajtot,
aki a legkdzelebb van a fObejarathoz.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly
moddon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, €s az intézmény egyéb
feladatainak az ellatasat.

Az 6vodaépiiletek nyitasat €s a zarasat a dajkak végzik a munkakori leirasukban részletezett
szabalyok szerint.
Aki zérja az épliletet, koteles ellendrizni az aldbbiakat:

a kozlekedési utak szabadon hagyasat,

az elektromos berendezések (kavéf6zo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat,

az ablakok zart allapotat,

a tlizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartdsat, megkozelithetdségét

Az épiiletet nyitd és zard dolgozo6 koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel
kezelni. Az épiilet kulcsaiért és a riasztoért megdrzési feleldsséggel tartozik.

Az udvar hasznalati rendje
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Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évo
Jjatékokat, létesitményeket csak 6vodapedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Kutya, egyéb allatot behozni csak az dvodavezetd engedélyével lehetséges; idegenek
elére egyeztetett iddpontban latogathatjak az intézményt.



Napirend

A napirendet — figyelembe véve az 6voda nevelési programjat — ugy kell kialakitani, hogy a
sziilok (a hazirendben szabalyozottak szerint) gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa
nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Ezek alapjan:

Idotartam
7:30-8.30
8.30-10:30

10:30-12.00

12.00-14:30
14:30-15:15

15:15-17:00

Heti tervezés

Tevékenység
Gyermekek fogadasa, 6sszevont csoportban
Jaték a csoportszobaban

Tizérai

Testapolasi teenddk

Személyes percek

Szabad jaték

Jatékba integralt egyéni €s mikro csoportos
tevékenységek

Vers, mese, dramatikus jaték

Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka,
Enek-zenei készségfejlesztés
Részképességek fejlesztése egyéni formaban
Zenés, mozgasos percek

A kornyezetben  szerzett = élmények

tapasztalatok rendszerezése
Jaték a szabadban
* Mikro csoportos, tapasztalatszerzések, sétak

+ Ebéd

» Testapolasi teendok
Pihenés mesével, relaxacios zenével
Testapolasi tevékenységek
Uzsonna

Jaték a csoportszobaban, j6 ido esetén, az udvaron

Szabadon valaszthat6 tevékenysége

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK | PENTEK
Délelotti | Vers, mese, Vers, mese, Vers, mese, Vers, mese, Vers, mese,
jatékba | dramatikus dramatikus dramatikus dramatikus dramatikus
integralt | jaték jaték jatek jaték jaték
tanulas | Enek-zene Rajzolas, Enek-zene Enek-zene Mozgas,
festés, Mozgésos
Mindennapos | mintazas jatékok
testnevelés kézimunka Mindennapos | Mindennapos | Mindennapos
Mindennapos | testnevelés testnevelés testnevelés
testnevelés
Udvari Mozgas, A kiilsé vilag | A kiils6 vilag | A kiilsé vilag Mozgas,
jatékba Mozgasos | tevékeny tevékeny tevékeny Mozgasos
integralt jatékok megismerése | megismerése | megismerése jatékok
tanulas
Délutani | Szabadon Szabadon Szabadon Zenés- Zenés-
jatékba | valaszthato valaszthat6 valaszthat6 mozgasos mozgasos
integralt | tevékenységi | tevékenységi | tevékenységi | percek percek
tanulds | korok korok korok
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A gyermekek intézményben tartézkodas rendje

* Reggel 7.30 6ratol 8.30 oraig gyiilekeznek a gyermekek.

e 7.30 6ratol 17 oraig a pedagdgiai program alapjan, az éves munkatervnek megfelelden,
a heti és a napi rendben betervezett 6vodai élet folyik, ebben az iddszakban kertil sor a
gyermekek egyéni fejlesztésére, az iskolai életre vald felkészitésre.

* Az 6vodaba érkezés reggel 7.30 és 8.30 ora kozott torténik, hogy a gyermekek tovabbi
napirendjét ne zavarjak meg.

* Ha sziikséges, ebéd utan 12.15 o6ratol -12.30 oraig lehet elvinni a gyermeket az
intézménybol.

* Délutan a hazavitel ideje: 15.30 oratol — 17 oraig.

A belépés és benntartézkodas rendje azon sziil6k részére, akiknek jogviszonyban all a

gyermeke nevelési-oktatdsi intézménnyel
« A sziilok a gyermekoltozébe Iéphetnek be, engedéllyel a csoportszobdban is
tartozkodhatnak (nyilt nap, rendezvények alkalmaval).
* A gyermekeket kisérd sziilok, nagysziilok, testvérek a Hazirendben meghatarozott
moddon tartézkodhatnak az 6voda épiiletében, annak helyiségeiben.
* Az 6vodai csoport €s a gyermeki tevékenységek latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése, benntartdzkodasa, a
kovetkezB8k szerint térténhet

* A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi €és egyeb hivatalos latogatas- orvos, védono,
iskolaigazgat6- az intézményvezetdvel torténd egyeztetés szerint torténik.

* Azok a személyek, akik iizleti tevékenységiikkel, vagy barmilyen mas eseti ligylikkel
kapcsolatosan kivannak az 6¢vodéaba belépni, benntartézkodni, az intézményvezetotol
kérnek engedélyt.

* A bejarati eldszoba, a vezetdi iroda all nyitva a kiilsé személyek szdmara.

* Kiilonleges védelemben azok a helységek részesiilnek amelyekben a gyermekek
nevelése folyik, /a hazirend régziti ezen helységeket./ Az ilyen helységekbe torténd
belépés kiilsé személyek szamara minden esetben csak kotott, ellendrzott formaban
valdsulhat meg.

A melegitokonyhaba a dolgozokon ¢és a személyzeten kiviil — kivéve ellendrzést végzo személy
- belépni tilos!

BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A belso ellendrzés kiterjed: a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara,
mindségére ¢s a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.
Az ellenérzés fajtai

» Tervszerli, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.

* Alkalomszerii ellen6rzés célja:

* aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

+ eredményesség mérése, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében,

+ az ellenérzési iitemterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztds alapjan, a
pedagbgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mitkddése érdekében
ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

Az intézményvezetdje a feleldsségi teriiletén kdtelezden, szakmai téren, a tdjékozodas szintjén
végzi ellendrzési feladatait.

31



Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellenérzottel ismertetni kell.
Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel értelmezni, értékelni kell.
A belso ellenérzés elvei és altalanos szabalyai
Az 6vodai nevelés belsd ellendrzésének rendjét az intézményvezetd tervezi és szervezi meg. A
bels6 ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellenérzési terv szerint torténik, amely az éves
munkaterv része.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az altalanosithato
tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a nevelGtestiileti értekezleten.
Az intézményvezetd sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet szakértd bevonasaval,
ennek anyagi kdvetkezménye is van.
A nevelomunka belsé ellendrzésére jogosultak kore
- az intézményvezetdje,
A belso ellenérzés modszerei
- csoportlatogatas eldre meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés
- dokumentaciok (csoportnaplo, felvételi és mulasztasi napld, étkezési lapok, igazolasok,
fejlodési lapok, egyéni fejlesztési tervek) vezetésének ellendrzése (tervezési, értékelési,
tanligyi-igazgatasi)
- szObeli, vagy irasbeli beszamoltatas
- bejaras, leltarozas.
A belsO ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszertiségének, célszerliségének ¢és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve boviteni.
Teriiletei:
* Szakmai-pedagogiai tevékenység
» Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa
*  Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)
Alapelvei:
* konkrétsag
» objektivitas
» folyamatossag
* tervszerilis€ég
» pedagogiai Onallosag tiszteletben tartasa
* humanus megkdzelités, kdlcsonods bizalom
» Onallosag, onértekelés fejlesztése
* pozitivumok erdsitése
A pedagogiai munka éves ellendrzési itemtervét az intézményvezetd késziti el. Az ellendrzési
terv az éves munkaterv része. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszereit, szempontrendszerét és ilitemezesét.
Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefliggd
kérdésekre.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a helyettesitését végzo
rangidds pedagdgust is.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a sziildi szervezet is.
Az ellendrzés tapasztalatair6l irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
o6vodapedagdgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt
tehet.
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Az intézményvezetd minden évben az 6vodapedagogus és technikai dolgozéd munkajat értékeli
legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetleg az ellenérzés altalanosithatod
tapasztalatait a nevelési évzarod értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az Gnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolaséval kapcsolatos
feladatok
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.
Az linnepek ¢és megemlékezések a pedagdgiai programban leirtak és az éves munkaterv €s jelen
Szabalyzat hatarozzak meg.
Alapelv, hogy az 6vodai linnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak. Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az linnepi késziilddésben
¢€s az linneplésen részt venni.
Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét €s azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
* Mihdly nap
* Marton nap
* sziiletésnapok
» Jeles napok
* Mikulas
» karacsony
» farsang
* marcius 15-e
* husvét
» anyak napja
» gyermeknap
* ¢évzard
A Mihaly nap, Marton nap, Mikulas, kardcsony, anyak napja, évzaré nyilvanos, melyre sziilok
¢s mas vendégek is hivhatok.
Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére mas iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa
tehetok.
A felnétt kozosség hagyomanyai
* hazi bemutatd
» karacsonyi linnepség
» pedagogusnap
» kirandulas
Az unnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:
* Az 6voda kozdsségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése.
+ Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program iddpontja eldtt legalabb 2 héttel.
* Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hatéaridd
megjelolésével).
* A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6ld feladatok maradéktalan
elvégzése.
Alkalomhoz ill8 61tozkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formap6lo;
nemzeti linnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).
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KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Csalad

Kapcsolattarté: Az 6voda vezetdje €s a gyermek nevelését ellaté d6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: Az 6voda és a csalad egymast segitd és egymast kiegészitd kapcsolata
nélkiilozhetetlen feltétele a gyermek harmonikus fejlodésének. Az 6vond megalapozott
szakmai tudasaval, mig a sziil6 gyermeke szokasainak, igényeinek, sziikségleteinek ismeretével
szolgélja a gyermek fejlodését.

Gyakorisaga: mindennapi rendszerességgel, illetve a sziiloi értekezlet, nyilt nap, fogad6 ora
k6zos programok az éves munkatervben szabalyozottak szerinti idopontban.

Egészségiigyi feliigyeletet ellato szervekkel

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntarto
¢€s az egészseégligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Az ellatas kiterjed:

- Az évenkénti sziirdvizsgalatokra -véddndi tisztasag vizsgalat,fogorvosi sziirés
Kapcsolattarto: az intézményvezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma:

A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza, a
szirdvizsgalat elvégzésében minden dolgozo segitséget nytjt.

Minden féle egészségiigyl vizsgalat megszervezésében ¢és lebonyolitasdban aktivan kiveszi
részét az 6voda Osszes dolgozoja.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra szold6 megallapodés tartalma szerint és sziikség
szerint.

Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az intézményvezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazés
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio.
Gyakorisag: hetente 1 ora logopédiai foglalkozas a beszédhibas gyermekeknek, nevelési
évenként a beiskoldzast megeldzOen, illetve a pszichologus 6vondk jelzése alapjan sziikség
szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarté: az intézményvezetdje
A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.
A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattarto: intézményvezetd
A _kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
esélyegyenldség biztositsa.
A _kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme
miatt ez indokolt.

34



» a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja
* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott
milyen intézkedést tegyen
+ esetmegbesz¢lés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére
» sziil6k tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését
Gyakorisdg: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja
tartalmazza.
Altalanos iskola
Kapcsolattarto: az intézményvezeto
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisdg: az iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt €s az elsé félévet
kovetden.
Civil szervezetekkel (Rotary Club)
Kapcsolattarto: az intézményvezeto
A kapcsolattartalma: k6z06s programok a gyermekekkel és a nyugdijas klubok tagjaival.
A kapcsolat formdja: latogatas az intézményiinkbe, kdszontés tinnepek alkalmaval.
Gyakorisdga: évente 2 alkalom
Fenntarto
Kapcsolattarto: intézményvezeto.
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A __kapcsolattartas _formdja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos
beszamolo.
Gyakorisdga: sziikség esetén
Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattarto: az intézményvezeto
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A _kapcsolat _formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziiléknek.
Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0ld6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.
Az intézményt tamogaté szervezetek
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
+ anyagi helyzetérdl
* atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl
* az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartést
vezessen, hogy abbol megallapithaté legyen a tdmogatds felhasznalasdnak modja,
célszerlisége, valamint a tdmogato ilyen irdnya informécidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.
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A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodakba jaro
védond latja el az éves munkaterve szerint.
Az ovodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
* biztositja az egészségiigyi (védondi) munka feltételeit,
» gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrol és
» sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elékészitésérol.
A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
Betegségre gyanis vagy beteg gyermek ellatasaval kapcsolatos eljarasrend
» Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
* A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
» Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
* Gondoskodni kell a sziilok mielobbi értesitésérol.
A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
Az dvodavezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
* Biztositani az egészségiigyi (orvosi, védonoi) munka feltételeit;
* Gondoskodni a sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletrdl;
» Sziikség szerint elokésziteni a gyermekek vizsgalatat;
Az 6voda orvosa évente megvizsgalja az 6voda Gsszes gyermekét, tavasszal az iskolaba mend
gyermekek iskolai alkalmassagi vizsgalata torténik meg.
Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
Az oOvoda milkddése soran a Nemzeti Népegészségligyr Kozpont 4ltal meghatarozott
szabalyokat szigorian be kell tartani! (fertotlenités, mosogatas, ételminta vétele, stb.)
* Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie;
* Az 6vodapedagodgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol;
« Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az dvodat, teljes gyogyulasig nem
latogathatja;
* Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba;
* Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre;
* Az oOvoda konyhdjan csak egészségiligyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak;
* A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, linnepélyek, sziildi értekezlet);
* Az 6voda egész teriiletén dohanyozni Tilos!
* Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa tilos!
* Az dvoda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
a fenntart6 engedélyével lehet.

1-es tipusu diabéteszes gyermekek ellatasa

Az intézmény vezetdje a pedagégus vagy érettségi végzettséggel rendelkezé, vagy —
minimum érettségivel rendelkezé nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segit6 munkakorben
foglalkoztatottja szamara a jogszabalyban meghatarozott modon eldirhatja az 1-es tipusu
diabéteszes gyermek , tanuld vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi
eloiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartasi
moédon egyeztetve, az eléirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadésat.

Az intézmény az 1-es tipust diabéteszes gyermek, tanuld ellatisat olyan pedagogus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
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munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szo16 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis
ellatasban valo részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

Az ellatashoz a szild irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az intézmény vezetdje az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagdgus vagy neveld -oktatd munkat segitd, aki az 1-es tipust diabéteszes gyermeket,
tanulot ellathatja, az Nkt 8.melléklet szerinti diabétesz ellatasi potlékra jogosult. A p6tlék alapja
a feladatot ellaté foglalkoztatott besorolasatol fliggetleniil — a mesterfokozathoz kapcsolodod
illetményalap. 2021.szeptember 1-t61 hatalyos jogszabalyok alapjan a 203 000 Ft-nak a 17%-a,
vagyis 34 510 Ft, amely a késdbbiekben jogszabaly modositas kovetkeztében valtozhat.

A kijelolt pedagdgus vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktatd 6t 1-es tipusu
diabéteszes gyermeket, tanulot lathat el.

7

INTEZMENYI VEDO, 6V ELOIRASOK

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a

foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az

ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa az 6vond feleldssége. Az ismertetés tényét €s

tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa

a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot

vasarolhat. Az O6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt

figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulméanyozni és az alkalmazas sordn betartani.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodok kotelesek:

- az 6voda tulajdonat 6vni és védeni,

- az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

- a berendezéseket rendeltetés-szertien hasznalni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz- és balesetvédelmi eléirdsok szerint eljarni

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az intézményvezetdjét vagy

az intézményvezetd-helyettesét. A rendorség megérkezéséig az épiiletbe senki nem Iéphet be.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellitando feladatok

Az intézményvezetdjének felelossége

* hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

* hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

* hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

* hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarldsakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

* hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgéalata
megtorténjen,
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» a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

» aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

« ¢évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

* Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

* A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi €épségét veszélyeztetd (szard, vagod stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

+ A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

« Javaslatot tegyenek az dvoda éplilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

* Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

* Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak.

* Hivjak fel a gyermekek és az intézményvezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

* Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések

* Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a Ttizvédelmi Utasitas ¢és Tuzriadd Terv rendelkezéseit. A balesetveszélyes
koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden kell elintézni.

* Az 6vodapedagdgusoknak ismertetniiik kell a gyermekekkel az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eléirdsokat, a veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat a kovetkezo esetekben:

* az 6vodai nevelési év megkezdésekor,

»  kirandulasok és sétak elott,

* rendkiviili események utén,

* tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megtelelden.
Az ismertetés tényét az 6vonod a csoportnaploban koteles dokumentalni.
Az 6vodapedagogus felelds a csoportjaba jaré gyermekek egészségének és testi épségének
megovasaért.
Az intézményvezetdje az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdo 6vond feladata,
miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.
A gyermek feliigyeletét ellato neveldnek a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha
sziikséges, orvost kell hivni.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelen 1évo tobbi felndttnek is részt kell
vennie.
Minden gyermekbalesetet, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményben tartozkodo felelds
vezetonek.
Teendok:
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* A balesetet, sériilést, rosszullétet okozo veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell
sziintetni.
» A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatésa.
» Téjékoztatni kell az intézményvezetot.
« Ertesiteni kell a sziilét, gondvisel6t.
* Amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor az orvost is.
A gyermekbaleseteket az oktatdsért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol az 6vodavezetd rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzokonyv
lezérasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizarolagosan az intézményvezetdi hataskor.
Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja
a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell meg0rizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
*  jegyzOkonyv készitése
* Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
» azonnali jelentés a fenntartonak
* legalabb kozépfokt munkaveédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
* a baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiloéi szervezet
képviseldjének részvételet.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
+ gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon
elo,
» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.
A dolgozdokra vonatkozé védo, 6vo eléirasok
A dolgozokra vonatkozd védo, ovod eldirdsokat Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza részletesen.
A munkaruha biztositésa:
Az ovodapedagogusok sajat maguk kotelesek gondoskodni a munkaruhardl. A technikai
alkalmazottak szamara a munkavédelmi szabalyzatban van rogzitve a munkaruha juttatés
eljaras rendje.
A dohdnyzds ovoda egész, teriiletén tilos!

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni.
Az intézményvezetd dont:

* a sziikséges intézkedésekrol

+ a fenntarto értesitésérol.
Az épiilet kitiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informéacidja alapjan az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Bombariado6 esetén kovetendd eldiras:
- Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesitenie kell az intézményvezet6t, illetve a fenntartot.
- Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1€vo
valamennyi személyt, elrendeli az épiilet azonnali terv szerinti elhagyasat.
- Az intézményvezetd utdna értesiti a rendérséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.
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Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.
A bombariadorél, mas rendkiviili eseményrol €s a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
Hoség-, szmog riadondl és arviz esetén az utasitasok kovetése az intézményvezetd vagy
helyettes feladata, akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.
A gyermek 6vodaba érkezését, tavozasat vagy ott tartdzkodasat Eb veszélyezteti azonnal a
fenntartot értesiteni kell, hogy intézkedjenek a veszély forrasanak elharitasaban.
Ha barmilyen gyermekekre veszélyes forras jelentkezik, azonnal koteles intézkedni az
intézményvezetd vagy helyettes feladata, akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
* Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd pedagodgusnak a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
* A kiilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.
« A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszelyeztetett épiilet kiiiritésével
egyldejuleg felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol

* akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl

» az elsOsegélynyijtas megszervezéseérol

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

« arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

* avesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

» azépiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

* akézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

» azépiiletben tartdzkodo6 személyek létszamarol, életkorarol

* az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az dvoda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadé
terv)” c. utasitas tartalmazza.
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A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felillvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz ¢és
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezo érvényiiek.
A tiizriado tervet és a bombariadé tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
- 6vodavezetdi iroda

AZ ALKALMAZOTTAK MUNKAIDO BEOSZTASA
Az o6vodapedagogusok felett az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettese a vezetd.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora). Ebbdl 32 o6ra a ténylegesen a gyermekekkel
eltoltott 1do, ezen feliil heti négy Ordban a neveldmunkaval 6sszefiiggd feladatok korében
* eseti helyettesitést végeznek,
» felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,
« ¢értékelik és dokumentaljadk a gyermekek fejlodését, az elvégzett méréseket, a
fejlesztéssel kapcsolatos tevékenységeket,
* ¢6vodai programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon,
+ gyermekvédelmi feladatokat latnak el,
» sziloi értekezleteket, fogaddorakat tartanak,
* részt vesznek  nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belso
tovabbképzéseken, oOvodai dokumentumok feliilvizsgalatdban, készitésében, a
» csaladlatogatason vesznek részt.
A nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezetd 4altal elrendelt szakmai jellegli munkat
végeznek.
A fenti tevékenységek egy részét (neveldtestiileti és sziildi értekezlet, fogadoora) az
ovodapedagdgus koteles az 6vodaban ellatni. Ezen feliili id6szakot az 6vodapedagdgus maga
jogosult felhasznalni.
Az 6raado a megbizasi szerzodés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagogus.

Ha a pedagogus-munkakdr megfeleld végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezdvel nem
tolthetd be, akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki idd lejartdig gyakornokként
alkalmazhat6 az is, aki a nyelvvizsga letétele kivételével a pedagdgus-munkakdr betdltéséhez
elo-irt végzettséget és szakképzettséget igazold oklevél kiadasdnak feltételeit teljesiti. A
mindsitd vizsga letételének feltétele az eldirt nyelvvizsga-bizonyitvany megszerzése. Ha a
gyakornok az eldirt hatariddig a nyelvvizsga-bizonyitvdnyt nem szerzi meg munkaviszonya
megsziinik. Besorolasa alapfoki Gyakornok.

Az 6vOndk szdmara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval dsszefiiggd - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az 6voda vezetdje adja.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az 6voda
foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az
intézményi feladatellatds zavartalan biztositdsat, és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikodését a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni. Az intézmény
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vezetdségének tagjai és a dolgozodi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések
figyelembevételére is.

Heti munkaido: 40 ora
Heti kotelezo oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik
* kotott munkaido: 32 éra (Nkt. 62.§ (8) ezen feliil legfeljebb heti négy o6rdban a
nevelést elokészitd, azzal 0sszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a neveldtestiilet
munkéjaban valod részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.
Ovodapedagégusok munkarendje:

1. hét 2. hét 3. hét 4. hét

10.30 - 17.00 09.30 - 16.00
8.30 —15.00 7.30 —14.00

8.30-11.00 8.30—11.00
13.30 — 16.00 13.30 - 16.00

7.30 —14.00 7.30 —14.00
10.30 — 17.00 10.30 —17.00

12.00 — 16.00 13.00 — 17.00
7.30-11.30 8.30—12.30
9.00 -15.30 9.00 -15.30 9.00 -15.30 9.00 -15.30
(gyakornok) (gyakornok) (gyakornok) (gyakornok)

A helyettesités rendje

* Gyermekcsoportonként két fo ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. A
munkarend valtozhat a szorgalmi idében és a szabadsagolas ideje alatt a hidnyzasok, az
egyéni kérések figyelembevétele €és az egyéb feladatok ellatdsa soran.

* A helyettesitésnél els6sorban a sajat csoportjaban dolgozdé o6vodapedagdgus nyujt
segitséget. Hosszantartd tavolmaradds esetén ardnyos tehermegosztassal a tobbi
ovodapedagbgus is részt vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesitd
onkéntességét és csaladi koriilményeit, hatterére.

A nem pedagégus munkakoriek munkarendje:

Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét az igazgatd allapitja meg. Az
egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kznevelési
intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az oktato-neveld munkat segitd
alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 15 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetdt.

A dajkak és a konyhai dolgozo heti teljes munkaideje 40 6ra, melyet beosztasuknak megfelelden
kotelesek az vodaban letolteni.

A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocidlis szolgaltatas soran eljard dvodai és iskolai
szocialis segitd a gyermekkel kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgdltatasok
megvalositasanak ideje alatt a gyermekfeliigyeletérél maga gondoskodik.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya modell

A kdznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szdmara a palyan
valo elémeneteli lehetdséget.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus L.
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c) Pedagogus II.
d) Mesterpedagogus,
e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.
A pedagogus, a Gyakornok fokozatba tartozd pedagégus kivételével, a pedagodgus-
munkakdrben toltott idé alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategoriaba 1ép.
A pedagogust a targyév elsé napjan kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni. A magasabb
fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi id6 Gjra kezddodik.

A mindsitési eljarasban vald kotelezo részvétel teljesitésének idopontjat a munkaltato irja eld
a Pedagogus 1. fokozatba Iépést kdvetden a kinevezés, munkaszerzodés modositdsaban.

Ha a Pedagogus I. fokozatba besorolt pedagoégus nyolc év, az osztatlan tandrképzésben
veégzett pedagogus hét év szakmai gyakorlattal rendelkezik, sajat kezdeményezésére mindsitési
eljarasban vehet részt.

A mindsitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras
sikertelen volt. A mindsitési eljards megismétlésére legkordbban — a sikertelen mindsitési
eljaras befejezésétdl szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében kertilhet sor.
A megismételt mindsitési eljards lefolytatasdra legkésObb a Pedagogus 1. fokozat
megszerzeésétol szamitott tizenegy év szakmai gyakorlat megszerzéséig keriilhet sor.

A szakmai gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen mindsitd vizsgat kovetd gyakornoki
1d6 id6tartama. Ha a pedagdgus a Pedagdgus 1. fokozatba torténd besorolastol szamitva kilenc
¢v szakmai gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy
a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagdgus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként
,hem felelt meg” mindsitést kapott, alkalmazotti jogviszonya e térvény erejénél fogva
megszlnik. Az alkalmazotti jogviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras
eredményének kozl€sétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkaba lépés elott valamennyi dolgozo koteles foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény, foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok id0szakos, rendszeres vizsgéalaton vesznek részt, a jogszabalyban el6irtak
szerint, illetve évente. Minden dolgozo sajat maga felel egészségligyi konyvének hitelességérol
A MUNKAVEGZES EGYEB SZABALYAI

Az 6voda alkalmazottainak feladata
* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
* A HACKCEP el6irasok betartdsa €s betartatidsa minden alkalmazott feleldssége.
* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
* Az intézményen beliill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!
* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.
Altalanos szabdlyok
* Minden munkatars a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaideje kezdetekor
mar atoltozve foglalja el a munkateriiletét.
* Az esetleges késésrdl, s annak indoklasarol a nap folyaman tdjékoztatni kell az 6voda
vezetdjét.
* Munkaid¢ alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, vagy akadalyoztatasa esetén a
vezetdt helyettesité pedagdgus engedélyével lehet.
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» Megbetegedés esetén a lehetd legkorabbi idopontban téjékoztatni kell a vezetdt a kdzvetlen
munkatarsat, hogy a helyettesités megszervezésére elegendd id6 alljon rendelkezésre.

* Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait kiilsd személlyel megtargyalni nem etikus. A
gyerekekrol, sziilokrol megszerzett adatokat, informaciodkat bizalmasan kell kezelni.

» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat6 telefon, a slirgds maganiigyeket
gyorsan (minddssze 3—5 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil kell elintézni.

» Az 6voda épiiletébdl barmiféle eszkozt elvinni nem lehet!

* Mindenki anyagi és leltari felelésséggel tartozik az atvett eszkdzok, targyak, berendezési,
felszerelési eszk6zok épségéért, (jatékeszkozok, butorok, evoeszkdzok, takaritdeszkozok,
stb.) hianytalansagaért, a csoportszobaban és az udvaron egyarant.

* Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet €s alkalmazotti kozosség tagjaival €s munkajaval,
a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot minden
dolgoz6 koteles megorizni.

Az alkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettségszegés

A kotelezettség vétkes megszegése:

* Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, €¢s nem tudja tavollétét igazolni;

* Nem munkara képes allapotban jelenik meg;

* Megszegi a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, utasitdsokat;

* Nem mikodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;

* Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

 [Illetéktelenekkel kozol olyan informacidkat, amelyek munkdja sordn tudomasara jutottak,

* Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakdri leirasban felsorolt feladatok el nem végzése,
a munkaltato utasitdsainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formaja lehet:

» Szandékos (amikor a munkavallalo elore tudja cselekménye, mulasztasa kovetkezményét,
¢s azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a
kovetkezményekbe), valamint;

* Gondatlansagbo6l eredd (amikor a munkavallalo 1atja ugyan cselekménye kdvetkezményeit,
de konnyelmtien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elore a kovetkezményeket,
mert elmulasztotta a tdle elvarhato figyelmet, koriiltekintést).

» A feleldsségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétdl is fligg.

A 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyveérdl 78.§-a értelmében, a munkaltatd a
munkaviszonyt azonnali hataly felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél

* amunkaviszonybdl szdrmaz6 Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

* egyébként olyan magatartdst tanusit, amely a munkaviszony fenntartdsat
lehetetlenné teszi.

Az azonnali hatalyll felmentés jogat az ennek alapjaul szolgdld okrol vald tudomds szerzéstdl

szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,

biincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.
Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

A szabadlysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

+ az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi,

+ a gyermeket a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasdban szandékosan akadalyozza,
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* a pedagbgiai szakszolgalatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szdndékosan figyelmen kiviil hagyja,

+ az 6vodai nevelést a nevelési év rendjétdl eltérden szervezi meg,

* atanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihendnapok kiadasara, az egy tanitasi napon
szervezhetd tanitasi 6rakra vonatkozo rendelkezéseket megszegi,

» a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo eldirdsokat szandékosan megszegi,

* a nemzetgazdasagi szinti tervezéshez sziikséges intézményi adatokat tartalmazo
informacidés rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozésjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

* acsoport szervezésére, 1étszamanak meghatdrozasara vonatkozo eléirasokat megszegi,

* a jogszabalyban meghatarozott kotelez6 tanligyi okmanyokat nem vezeti,

» a gyermeket hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el.

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt:
- akoznevelési intézményben tarthatd foglalkozéasok tartasara, vagy azok torvényessége
ellenérzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

Az elektronikus Gton el&allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézménylinkben hasznalatos elektronikusan eldallitott dokumentumok, nyomtatvanyok
papiralapon kezelenddk.

Az intézményben a pedagogusok az 6vodai csoportnaplot szamitogépen vezetik. A nevelési év
végén a naplo lezarasa utdn azokat kinyomtatjuk, alairjuk és 6t évig megdrizziik.

A gyermekek hidnyzasa esetén hozott orvosi igazolast az 6vodapedagdgusok mappaban gytijtik
€s a csoportnapldval egyiitt taroljak.

Eseti gyakorisaggal- pl. atvevd intézmény, sziild kérésére- kell kinyomtatni az 6vodasgyer-
mekek KIR-ben tarolt adatait, jogviszony igazolast, oktatasi azonositorol szol6 igazolast. A ki-
nyomtatott nyomtatvanyokat, dokumentumokat kizarolag az &vodavezetd hitelesitheti
alairasaval, az 6voda korbélyegzdjével ellatva. A nyomtatvanyokat, dokumentumokat két
példanyban nyomtatjuk, melybdl egy eredeti példany- az 6vodavezetd alairasaval hitelesitve,
iktatasra kertil.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfeleld azonositokkal, 6vodavezetd alairasaval, a korbélyegzo lenyomataval és
tovabbi megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Az elektronikus és az elektronikus Uton el&allitott nyomtatvanyok kezelésének rendije

Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval
elektronikus uton eldallitott — megérkezésekor kinyomtatva, érkezési daitummal ellatva, aldirva
¢s beiktatva — felelds intézményvezetd.

Ovodank az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairast az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralap masolatat:

* Intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa

» Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

«  Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések
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* OSAP-jelentés
» Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
* Elektronikusan vezetett csoportnaplok.
Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa €s hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd és az altala felhatalmazott
vezetd-helyettes férhetnek hozza.
Az intézményben hasznalt egyéb nyomtatvany
« afelvételi eldjegyzési naplo,
+ afelvételi és mulasztasi naplo,
* az 6vodai torzskonyv,
Hasznalunk még sajat készitésli papir alapu egyéni fejlesztési naplot €s fénymasolt fejlodési
lapot minden gyermek részére.
Egyéb szabalyok
Jutalmazas, kereset-kiegészités
* Az intézményvezetét a fenntartd, az intézményben pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottakat az intézményvezetd jutalomban részesitheti, amelynek éves
Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd podtlékkal szamitott éves
illetményének, munkabérének tizendt szazalékat, beosztott esetében éves
illetményének, munkabérének tizenot szazalékat.

* Az intézményvezetOt a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az intézményvezetd
kereset-kiegészitésben részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a
vezetd potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tiz szazalékat.

A Kormany rendeletben az intézmény vezetdi részére
a) az intézmény méretétol fliggden tovabbi bérpotlékot €s
b) a nyujtott munkateljesitménytdl fliggden 6sztonzési kereset-kiegészitést allapithat meg.

A munkaltato a helyettesités kivételével a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz
kotheté feladatot allapithat meg a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor
ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban:
célfeladat).

A célfeladat eredményes végrehajtasdért — a pedagodgus illetményén feliil, irasban, a
célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

* A magan koznevelési intézmény munkaviszony keretében foglalkoztatott pedagégusainak
rendkiviili munkavégzése dijazasara, potszabadsagara a kozalkalmazottakra
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Egyéb:

* A legalabb Pedagégus II. fokozatot elért pedagdgus tizévenként — tudomanyos
kutatashoz, vagy egyéni tudomanyos tovabbképzésen vald részvételhez — legfeljebb
egy évi fizetés nélkiili szabadsagot (a tovabbiakban: alkot6i szabadsag) vehet igénybe.

* Az Oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd pedagdgus, vélasztasa szerint
csokkentett munkaidében dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaid6-
csokkentés aranyanak Otven szadzalékaval csokken. Ezt a kedvezményt csak azok

46



valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatér elérése elotti 6todik évet megeldzden legalabb
20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagdgus munkakorben.

A pedagdégusok jutalmazasanak elvei:
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alapos, atfogd és korszeri szaktargyi tudassal rendelkezik

személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjaban tetten érheté az értelem
kimtivelése, az érzelmi élet gazdagitasa, helyes magatartasformak elsajatittatasa,
gyakoroltatasa és Ontevékenységgé alakitasa és az egészséges életmodra nevelés
kultiréjanak meghonositasa

a belso onértékelési csoportban végzett magas szinvonalti munka

hasznalja a modern informaciofeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az
infokommunikacios eszk6zok dvodaban indokolt alkalmazasara

a tehetségfejlesztés modjai koziil a gazdagitas —disitds modszerét alkalmazza
hatékony gyermek megismerési eszkdzoket, modszereket alkalmaz, melynek
eredménye tetten érhetd a fejlodési naploban

elfogaddan viselkedik a nehezen nevelhetd, vagy magatartdszavaros gyermekekkel
alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges bandsmodot igényldknek megfeleld,
valtozatos modszereket

a foglalkozasokon differencialt tanulasszervezést alkalmaz

viselkedésével, kulturdlt magatartasdval, a masik ember méltdsaganak tiszteletére,
elfogadasara, empatiara, toleranciara, kimiivelt nyelvi magatartasra mutat példat

a hagyomanyok alakitdsaban aktivan részt vesz, maga is torekszik szinvonalas 1j
hagyomanyok kialakitasara

kirandulasok, nyari tdborok magas elvarasoknak megfeleld megszervezése
neveldmunkajat folyamatosan elemzi, értékeli, munkéjaban érvényesiil a tudatossag,
melynek keretében folyamatosan keresi a hatékony €s jobb eredményekkel biztatod
modszereket, eszkozoket

a nevelés folyamataban csoportjdban biztositja a gyermekek szdmara a sikerélményhez
jutast

a gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatossagot, a fejleszto,
0sztonzo jelleget

a csoportjaba jar6 gyermekek fejlédése érdekében jo kapcsolatot apol a sziilokkel és
azokkal a szakemberekkel, akik hozzajarulnak a nevelés folyamatahoz

aktivan részt vallal a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosségek tervezo, végrehajto,
értékeld, elemzé munkajaban, a kozosen kialakitott normak mentén tervezi
neveldmunkajat

elkotelezettséget vallal sajat  szakmai fejlodéséért melynek tovabbképzési
iranyultsagaban prioritast kap a pedagdgiai program specialitdsa (pl.: esélyegyenldség,
integracio, kornyezetvédelem, miivészeti nevelés, anyanyelvi nevelés, mozgas stb. a
helyi PP-nek megfelelden)

tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzultdcidkon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalt és hatékony
intézményi hasznositésa,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

az ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az Ovodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

palyazatokon valo aktiv részvétel,



* bemutato tevékenységek, eldadasok tartasa,

* igény kollégdi szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak tudatos
megismerésére,

» az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitdsdban valo aktiv részvétel,

» tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

» szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagogiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

* pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitdé képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ iranyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevé jogkorrel részt vesznek:
* vezetdt helyettesité 6vond
* Dbelso onértékelési csoportvezetd
A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadésa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idopontja. Javaslattételi
lehetdséggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.
Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben
* szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt
* igazolatlanul tavolmaradt
* munkafegyelme nem megfeleld
* ha igazolt tdvollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot
* bizonyitasi id6- egységesen 1 év (0j kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében
1s)
* ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel
* akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal
* egy nevelési évre szol, meghosszabbithato
Nem pedagodgus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:
* beosztasanak megfelelden magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
* hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.
» gyermekkdzponta szemlélet a gyakorlatban.
* sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
 példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.
« aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
» egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a jo6 munkahelyi légkor
kialakitdsdhoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, ¢letvitele példaértékii.
A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

Lobogdzas szabalyai
A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dallandoan
kitlizve kell tartani.”
* A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zasz10 kitlizését, illetve a lobogdzas szabalyait.
* A 74sz16 4lland6 mindségének megtartdsarol a vezetd gondoskodik.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére, hivatali titkok megérzése
A televizid, a radid és az firott sajtdé képviseldinek adott mindennemii t4jékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
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* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozoé felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jé hirnevére ¢s érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, ¢€s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymds kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival
torténd fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.
Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

* adolgoz6 személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok

» a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

* tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés

biztositasa, illetve az O6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.
Szabadsag kiadasa
A pedagdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jard potszabadsag
kivételével — dvodaban els@sorban a junius 1-jétél augusztus 31-ig tartd idszakban kell
kiadni.

A pedagogust a targyévi potszabadsidga idejébdl kotelez6 munkavégzésre - legfeljebb

tizendt munkanapra - a kdvetkezd esetekben lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

b) a nevelési-oktatdsi intézmény mitkodési korébe tartozo nevelés, oktatas;

¢) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben, 6vond esetében - a jinius 1-jétdl

augusztus 31-ig tartd iddszak kivételével - a nevelési évben adjak ki.
Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg igénybevételét elézetesen az Ovodavezetdvel és
helyettesével egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az dvodavezetd jogosult.
A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (szabadsagolasi terv).
A rendkiviili szabadsdg igényét irasban kell kérnie a dolgozénak legalabb harom nappal
korabban.
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A pedagdgiai asszisztens, szabadido-szervezé, gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelo,
pedagogiai feliigyeld, gyogypedagogiai asszisztens, pszichopedagogus, gyogytornasz
potszabadsaganak  meghatdrozdsdra a  pedagdgus-munkakorben  foglalkoztatott
kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdék tovabbképzése
Hétevenkeénti kotelezo tovabbképzés:

* Minden pedagdgusnak a diploma megszerzését kovetd hetedik évet kdvetden hétévente
kotelezd 120 pontot 0sszegyljteni akkreditalt pedagodgus tovabbképzéseken.

* Az elsO tovabbképzés a Pedagdgus 1. mindsités elott kotelezo.

» Felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;

* A tovabbtanul6 dolgozo kdoteles leadni a konzultacids idépontokat.

* A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a
tovabbképzési dijak ¢és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni,
figyelembe véve a Tovabbképzési programot és a Beiskolazasi tervet.

Nevelési id6ben szervezett, dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az dvodapedagogusnak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

* szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

* sportprogramok

» iskolalatogatas stb.

A gyermekek Kisérésének szabalyai

* A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén ovodai csoportonként legalabb két

ovodai alkalmazottat, 6vodapedagdgust és/vagy dajkat kell biztositani.
Kiilonleges eldoirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

+ Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd — de

minimum 2 {6 egy csoportban

» Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 16 felnott kisérd

* Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

* A csoport faliajsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, indulasi és érkezési
idépontjarol, az utvonalrol, a kozlekedési eszkdzrol.

* Az oOvodavezetot elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban.

* Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Telefonhasznalat
A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznélhatja.
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Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Gsszefliggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
ovodavezetd engedélyével torténhet.

Internet hasznalata
Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos tligyek intézésére, és a kotelezd
foglalkozasokon tul hasznalhaté az internet. (pl.: palydzatok irasaval kapcsolatos
dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre, kiranduldsok szervezésénél, helyfoglalasra,
muzeumok nyitva tartasara, foglalkozasokra felkésziilés stb.). Magancélu levelezések, egyéb
informacio letdltése nem engedélyezett.
Kartéritési kotelezettség
A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.
A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdr6lagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.
Az oOvodavezetdt e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
0sszegének meghatarozasanal a Munka torvénykényve szabalyozasa az iranyado.
Az intézmény kartéritési felelGssége
Az intézmény a dolgozo ruhdzatiban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben
kovetkezett be.
A dolgozé a személyes hasznalatu targyakat meghalado mértékii és értékii dolgokat, csak az
ovodavezetd vagy az Ovodavezetdt helyettesitdé ovodapedagogus engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL. szamitogép, stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek, stb. megovasaért.
A panaszkezelés rendje
* Az 6voda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irdsban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben jegyzdkonyvet
kell az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal él6
nagykoru felnéttnek kell ellenjegyeznie.
* A panasz kivizsgalasat az 6voda vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag
végzi és 15 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizdjanak.
* A panaszt tevd 15 napon beliil, irdsban, hatarozati formaban kap valaszt a beadvanyara,
szobeli panaszara.
» Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.
Az intézmény rendelkezik részletes panaszkezelési szabalyzattal.
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Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze. Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi id6ben és azon
kival
Az dvoda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.
Az ovoda helyiségeinek hasznaloi (alkalmazottak,sziilok) felelosek:
* az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméért,
* az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
* atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* az 6vodai SZMSZ-ben, és hazirendben megfogalmazott eldirasok betartisaért.

Kommunikacids és informdcios rend
Intézményen beliil: Szobeli: 6vodavezetd, helyettese folyamatosan
frasban : beszamolok készitése
A fenntartd és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés €s irdsos
beszamold formajaban.
Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény, a tanulok és az intézmény dolgozoi adatait az adatkezelési szabalyzat szerint
kezeli. Ha a sziil6 vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakdhelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési
intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatési ligyben eljaré hatosagtol szerzi be.

Munkaruha juttatas
Munkaruhat biztositunk a munkaruha szabalyzat szerint.

Munkahelyi étkezés

A munkaltatd napi egyszeri kedvezményes meleg étkezést biztosit dolgozdinak térités
ellenében.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kdzdsség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény kordbbi ............ -t61 hatalyos
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az O6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziil61
kozosség a jogszabalyi kotelezettség alapjan.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

* A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

* A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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1. melléklet - ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

* Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggé adatvédelmi kovetelmények
szabalyozasa.
2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok
Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. toérvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot
ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
elirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.
3. A Szabalyzat hatalya
3.1 A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira,
tovabba az intézmény gyermekeire.
3.2 Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
a)  a kozalkalmazotti alapnyilvantartdst, valamint a alkalmazott személyi iratainak
¢s adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés),
tovabba
. a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).
3.3 A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a alkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn, illetve e jogviszony létesitésére iranyul6 eldzetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a alkalmazotti
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.
. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezd rendelkezések
kapcsolodnak.
* Felelosség a alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért
4.1 Az intézményben a alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért felelosséggel
tartozik:
1. az 6voda vezetdje
2. avezet6-helyettes
3. aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodo alkalmazott
4. aalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
4.2 Az o6voda vezetdje felelos az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabdlyzatban rdgzitett eldirdsok megtartasaért,
illetve e kovetelmények ellenorzéséért.
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4.3 Az ovodavezeto, a helyettesek és az iigyviteli dolgozok feleldsek az illetményszamfejtés korébe
tartoz6 adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.

5. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

5.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az Ovodavezetd az Tlgyviteli dolgozo
kozremtikodésével végzi.

3.2 A dajkak tekintetében az adatkezelésben az 6vodavezetd-helyettes mikodik kozre.

3.3 A magasabb vezetd beosztasu 6vodavezetd tekintetében a alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

3.4 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

a.) a alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

b.) a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatosag dontése,
jogszabalyi rendelkezés;

¢.) az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a személyi
iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg;

d.) az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo
adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg.

AZ ADATKEZELES ES -TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE
I.1. Az adatok intézményi nyilvantartasi rendje
A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni.
Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, ameclyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az

adatok kezelhetok, amelyekbOl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

Nyilvan Kell tartani a gyermek adatait, ezen beliil:
» sziletési helyét, idejét,
*  nemét,
» allampolgarsagat,
* lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét,
» tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
* nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcimét és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat,
» szilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
* a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatai,
» a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatai,
* jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatai,
* a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatai,
» kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, gyermekekre vonatkozo adatai,
» a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatai,
» a gyermek oktatasi azonosit6 szama.

Az 6raadé pedagogus:
*  nevet,
» sziletési helyét, idejét,
* nemét, allampolgarsagit, nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,
» lakohelyét, tartozkodasi helyét,
+ végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
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oktatasi azonosito szamat.

1.2. Az adatok tovabbitasi rendje

A fentebbi adatok a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatéak

a fenntarténak,

a kifizet6helynek,

a birésagnak,

renddrségnek,

ligyészségnek,

a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az alkalmazottak személyes adatait a célnak megfeleld mértékben, a célhoz kotdtten lehet kezelni
az alabbi esetekben:

a foglalkoztatassal,

a juttatasok, kedvezmények,

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,

az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol,

az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany Kkiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeléje, a pedagégusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

A fenntart6, a birésag, a rendorség, az iigyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzéje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a gyermek adatai koziil a:

a neve,
sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartdzkodasi helye,

sziilgje neve, torvényes képviseldje neve,

sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

mulasztasainak szdma a tartdzkoddsanak megallapitdsa biztosithaté.

Az egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabél:

a neve,

sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartdzkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

szillje, torvényes képviseldje neve,

sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama.

A gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek,
intézménynek,
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» sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
* a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
» akiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozoé adatok.

Az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

Adattovabbitasra jogosult személy:
* a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra
alkalmatlan médon atadhatok.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t ( 1. melléklet)
Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

Ertesitési kotelezettség:

A pedagogus, a nevel6 és oktatdo munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskoru gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt.

Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

I.AZ IRATKEZELES ES UGYINTEZES SZABALYAI
I1.1 Iratkezelés
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani :
* a névre szO0lo iratokat az dvodaszék a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére
érkezett leveleket,
* azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.
Ha az gy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhetdk.

Tavbeszelon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

A nevelési-oktatasi intezmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
* azintézmény
*  nevét,
» székhelyét,
» az iktatészamot,
* azligyintéz0 megnevezését,
* aziigyintézés helyét és idejét,
* anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
» a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,
* amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
* amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
» azeljarast megindité kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

58



Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

I1.2. Jegyz6konyv
Jegyzokonyvet kell késziteni, minden esetben amikor azt jogszabaly irja eld,valamint ezen feliil ha a
koznevelési intézmény
* nevelGtestiilete,
» szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a neveld
munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
» haa jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje
elrendelte.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

»  clkészitésének helyét,

+ idejét,

* ajelenlévok felsorolasat,

* aziigy megjelolését,

* az Ugyre vonatkozd lényeges megallapitasokat (kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket)

* ajegyzOkonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€v6 alkalmazott irja ala.
IL.3. Irattari 6rzés

Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari Orzés idejét a 20/2012.EMMI rendelet mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg
Dokumentum mellékleteként is megtalalhato).

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellenérzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

NLKOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
* nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapa
nyomtatvany,
* nyomdai tton eldallitott papiralapu nyomtatvany,
» elektronikus okirat,
» elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az 6voda altal kotelezéen hasznalandé nyomtatvanyok
o a felvételi el6jegyzési naplo,
o a felvételi és mulasztasi naplo,
e az dvodai csoportnaplo,
e az dvodai torzskonyv,
e atankdtelezettség megallapitdsahoz sziikséges szakvélemény (0vodai szakvélemény)
e gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio.
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Az 6vodai felvételi el6jegyzési naplé
Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplo az ovodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.
A felvételi eldjegyzési naplot az dvodavezetd vagy az dvodavezetd helyettes vezeti.
A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni :

* az 6voda nevét,

*  OM azonositojat,

e cimét,

* anevelési évet,

* anaplé megnyitasanak ¢s lezarasanak id6pontjat,

* az 6vodavezetd alairasat,

* papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is.

A naplo nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a

fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza:
* ajelentkezés sorszamat, idOpontjat,
* a gyermek nevét,
» sziiletési helyét és idejét,
+ allampolgarsagat,
» lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét,
* anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
* akijelolt 6voda megnevezését,
» annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benynjtottak,

» annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idOpontjaban részesiil-e bolcsddei vagy dvodai

ellatasban,
* aszilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
» a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
* az ovodavezet0 javaslatat,
» a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
» a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatoszamat,
» a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi naplé
A felvételi és mulasztasi naplo vezetése az 6vodapedagdgus feladata.

A felvételi és mulasztidsi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik

vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az d6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési

évet, a csoport megnevezesét.
A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza:
» a gyermek napldbeli sorszamat,
»  oktatasi azonositd szamat,
* nevét, sziiletési helyét és idejét,
» allampolgarsagat,
* nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét,
* ajogszerl tartozkodast megalapozoé okirat szamat,
» lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét,
* anyja sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviseldje nevét,
» a felvétel id6pontjat,
* azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,
* a sziilok napkozbeni telefonszamat,
* amegjegyzés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban
fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsanak
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idépontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat
idépontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol torolni, ha az 6vodai elhelyezése megsziint.

Az 6vodai csoportnaplo
Az ovodai csoportnaplo vezetése az 6vodapedagdgus feladata.
Az ovodai csoportnaploban fel kell tiintetni :

az ovoda nevét,

OM azonositojat és cimét,

a nevelési évet,

a csoport megnevezeését,

a csoport 6vodapedagdgusait,

a megnyitas és lezaras helyét és id6pontjat,

az ovodavezet6 alairasat,

papiralapt dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat,
a pedagogiai program nevét.

Az ovodai csoportnaplo tartalmazza:

a gyermekek nevét és dvodai jelét,

a fiak és lanyok szdmanak Gsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom—
négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat—hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési
igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolesédések voltak,

a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

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

a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,

nevelési éven beliili id6szakonként

a nevelési feladatokat,

a szervezési feladatokat,

a tervezett programokat és azok idépontjait,

a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai €letet magaban foglalo tevékenységek,
foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységi
formak tartalmi elemeit,

az értékeléseket,

a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, id6pontjat, a latogatd nevét és beosztasat, a
latogatas szempontrendszerét, az eredményt

feljegyzést a csoport életérol.

Az 6vodai torzskonyv
Az ovodai torzskonyv vezetése: az 6vodavezetd vagy az dvodavezetd helyettes feladata, az dvodara

vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza
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a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat,

az 6vodavezet? alairasat,

papiralapu nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzdjének lenyomatat,

az 6voda nevét és cimét,

nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem Onkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényll és nemzetiségi gyermekeket,

a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat,

az Osszes férdhely és a sziikséges férohelyek szamat,

gyermekcsoportjainak szamat,

az évodapedagdgusok szamat,

a bérgazdalkodo, a munkaltato és gondnoksag megnevezését,

az 6voda nyitvatartasi idejét (€v, heti idoszak, napi idészak és idétartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast,



* asajatos nevelési igényl és a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
szamat,

* a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

* nevelési évenként az étkezésben részesiilo és nem részesiilo gyermekek szamat,

» azengedélyezett és betoltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

* az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (6sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet és az udvar teriilete),

* az dvoda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, légtere, alapteriilete,
a WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a feltjitasok adatai),

* kimutatast az oOvoda helyiségeir6l (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

* az Ovoda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

* az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés és
kilépés idépontjat.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio

Az 6vodapedagogus altal a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio a gyermek fejlodésérol
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét,
fejlodésének litemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentdcio tartalmazza

* a gyermek anamnézisét,

* a gyermek fejlodésének mutatoit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),

* az ovoda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb
megfigyeléseket,

» agyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

* amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést
végz0 pedagdgus fejlddést szolgalod intézkedésre tett javaslatait,

» a szakért6i bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

* aszilo tajékoztatdsarol szolo feljegyzéseket.

IV. A TANUGYI DOKUMENTUMOK VEZETESE

Az Ovodapedagdgus csak a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan mddon, hogy
az olvashato maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairdssal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

V. DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA, GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS
DONTESEK MEGHOZATALA

IV.1. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

Az 6voda az SZMSZ , pedagogiai program €s a hazirend egy példanyat oly modon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék. Az intézményi dokumentumok megtekinthetéek az
intézményvezetoi irodaban az intézményvezetovel torténd egyeztetés utan.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba annak
érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilot tajékoztatni kell.

Az SZMSZ és hazirend modositasa esetén az dvodai sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
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IV.2. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok
Az intézmény kételes a gyermek sziilojét irdasban értesiteni :

» gyermeke 6vodai felvételével,

* az dvodai, jogviszony megsziinésével,

* a gyermek, fejlodésével, kapcsolatos dontésérol,

* azintézmény mitkddésének rendjérol,

* minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.

Az o6vodai felvételrél hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda irasban értesiti a sziilot, ha a
gyermeket tordlte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben
elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilé kéri a dontés
hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziil6je képviseli.
A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridon beliil nem
nyujtottak be eljarast megindito kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benytjtasarol lemondtak.

A gyermek, sziilojének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
* minden olyan 6évodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziil6jére fizetési kotelezettség harul,
* minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

VI. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY IRATTARI TERVE

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez
A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

L.

Irattari terv

[rattari

tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
Intézménylétesites, -dtszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
[ktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
Munkaveédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
Fenntartoi irdanyitas 10
Szakmai ellenorzés 20
Megallapoddasok,  birosagi,  dllamigazgatadsi 10
ligyek
Belso szabalyzatok 10
\Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
\Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
Felvetel, atvetel 20

fegyelmi és kartéritési iigyek 5

Naplok 5

\Pedagogiai szakszolgalat 5

Sziiloi munkakozosség, mikodése 5
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Szaktandacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok 5

és ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése 5

Gyermek- és ifjusdgvédelem 3

Kozossegi  szolgalat  teljesitésérol — szold 5

dokumentum

Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hatarido
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi nélkiili
engedélyek
Tarsadalombiztositas 50
Leltar, dlloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartds, 10
selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési 5
bizonylatok
A tanmiihely iizemeltetése 5
A gyermekek, ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye 20
Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

Fiiggelék

Néhany értelmezé rendelkezés a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl szol6 1992. évi LXIII. torvénybdl:

Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok Osszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil
a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol.
Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely az adatkezeld megbizasabdl — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljaréastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, 0&sszehangoldsa vagy
Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzok (példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése is.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,
aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az Aaltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.
Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozoval.
Hozzajarulas: az érintett kivansdganak Onkéntes €s hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok
— teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:
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» a faji eredetre, a nemzeti ¢és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyozddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

* az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a
bliniigyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata
az érintettel helyreallithato. A személy kiillondsen akkor tekinthet azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil
vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.

I. Adatkor
Az alkalmazott
* neve (leanykori neve)
» sziiletési helye, ideje
* anyja neve
* TAIJ- szama, addazonositd jele
» lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
» csaladi allapota
» gyermekeinek sziiletési ideje
* egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
II. Adatkor
Az zalkalmazott
1. legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet, bizonyitvanyt
kiallit6 intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
2. szakképzettségei
— megnevezése
— a szakképzettséget, szakképesitést tanusitdo oklevelet, bizonyitvanyt kiallitd intézmény neve
— az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett
bizonyitvanyt kiallitd vizsgak6zpont megnevezése, szakképesités megnevezése
a bizonyitvany szama, kelte
tudomanyos fokozata
5. idegennyelv-ismerete
I11. Adatkér
Az alkalmazott korabbi munkaviszonyaiban toltott idotartamai a Kjt. 87/A §-a alapjan:
1. a munkahely megnevezése
a munkaviszony kezdete
a munkaviszony megsziinése
az eltoltott id6tartam
. amegsziinés modja
IV. Adatkor
Az alkalmazott
1. alkalmazotti jogviszonyanak kezdete
— a besorolashoz
— ajubileumi jutalomhoz
— felmentési id6hoz
— a végkielégitéshez
1. allampolgarsaga
2. ajogviszony létesitéséhez sziikséges erkolcsi bizonyitvany szama, kelte
3. ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitadsanak alapjaul szolgalo id6tartamok
V. Adatkor
1. azalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

el e e

PSRN
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2. eszervnél a jogviszony kezdete
3. azalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi megbizasa, FEOR-szama
4. cimadomanyozas, jutalmazas, a kitiintetés adatai
5. amindsitések id6pontja és tartalma
6. hatalyos fegyelmi biintetése
VI. Adatkor
1. személyi juttatasok
VII. Adatkor
1 Az alkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idétartama
VIII. Adatkor
* Az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
* a végleges és a hatarozott idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

2. meliéklet - Munkakori leirasok

1. Gyakornok munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaltaté neve: | Pillangé Ovoda

Székhelye: 9200-Mosonmagyarovar, Szent Istvan kirdly u. 7.
Munkavégzés L. s
& Mosonmagyarovar, Szent Istvan kiraly u. 9.

helye:

Munkaltatoi p Y

D . | Ovodavezet6

jogkort gyakorolja:
Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Ovodapedagégus - gyakornok

Kinevezdje: Ovodavezetd

A kinevezés

idétartama:

FEOR-szama: 2432

Munkaideje, 40 6ra / hét, kétodtt munkaideje: 26 / hét; plusz legfeljebb heti 4 6raban a Nkt. 62. § (8) bek. szerinti
munkaidg- feladatok rendelhet6k el. Az ebédid6 napi fél 6ra, a munkaid6be nem szamit bele.
beosztasa: 26 6ra / hét

.y Az 6vodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozdsa, nevelése, fejlesztése,
A munkakor célja: .
oktatdsa

Feladatai, fGbb pedagdgiai, a kotelezd draszamon belil heti 26 éréban,
tevékenységeinek |adminisztracio heti 4 6rdban,

felsorolasa: altalanos elvarasok.
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1. Pedagogiai

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (ONAP)
szerint 6nalléan és felelGsséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata:

Nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Gtemét, szociokulturdlis helyzetét.
Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra. Szorosan egylttmikodik a
csoportvezet dvodapedagogussal és a mentorral.

Felels a rabizott gyermekek testi épségének megdbrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben az évoda tovabbi helyiségeivel harmonizalé, esztétikus
kornyezetet teremtsen. A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrél, kiséretrél.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz). A jatékids rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint mukodjon egylitt az Odvodapedagdgussal, gydgypedagdgussal,
fejlesztépedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel.

A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzet(i gyermek felzarkdzasat elGsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tAmogassa nmegvaldsitasukat.

Mozditsa el6 a gyermek erkdlcsi fejl6dését, a kozosségi egylittmikodés magatartdsi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére
és megbecsiilésére, egyluttmikddésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmddra és
hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent, a
balesetvédelmi el6irdsok betartdsdval, a veszélyhelyzetek feltardsdval és elhdritdsaval, a szil6 — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tartsa
tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és vdltozatos maddszerekkel kozvetitse, ismerje, és
hasznalja az informdcids és kommunikdcids technoldgidk (IKT) adta lehet6ségeket.

Nevel6-oktatdi munkdjat az dvoda sajat pedagdgiai programjaban meghatdrozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és tagjainak életkorahoz igazitva, szakszerlen tervezze meg, és irdnyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejl6dését, és errdl a
személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét informadlja, az
érintett gyermek szileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfelels felkésziltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo6 jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint a tanfelligyeleti
eljaras rad vonatkozo elGirasainak.

Gyakorolja a redlis Onértékelést, onreflexiét. Legyen tisztdban a 8 ovodai kompetencia
jelent&ségével.

2. Tanliigy-igazgatasi, adminisztrativ teendgi:
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A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges mddositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevel6testllet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitasat magdra nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az O&voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok szileivel.
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teend6ket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokdsrend, nevelési terv, kétszer féléves értékelés, heti litemterv — jaték, mozgas,
foglalkozasok tagoldsban.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzdsat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat
tlikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatast irdsban a szil6k
részére.

Szlikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozrem(ikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejl6dését
veszélyeztet6 koriilmények megel6zésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

A gyakornoknak a kotott munkaidejét (26 6ra) a gyermekekkel valé kézvetlen, a teljes dvodai életet
magdban foglalé foglalkozasra kell forditania.

A munkaid6 fennmaradd részében, legfeljebb heti négy 6raban [326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
szerint] a nevelést el6készité (felkésziilés a foglalkozdsra: adminisztralds, anyaggydjtés,
eszkozkészités), pdlyazatirasban vald részvétel, gyermekek kisérése kilsés foglalkozdsokra,
kiranduldsokra, dvodai (innepségek lebonyolitdsa stb.) elvégzése tartozik. A nevelGtestiilet
munkdjdban vald részvétel, munkakdzésségben kézremiik6dés, tovabbképzéseken valé megjelenés.
A felettese altal eseti helyettesités rendelheté el. Az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestilet tagjai kozott az dvodavezetd feladata.

3. Altalanos szabalyok:

Az évoddban olyan id6épontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a vezets, tavollétében a helyettes
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

7.30-t6l délutdn 5-ig a megadott munkaidében, sajat csoportjdban tartézkodik a rabizott
gyermekcsoporttal.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagydsa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél id6sebb személyre
bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje
alatt barmilyen baleset torténik az dvéné tavollétében, a felelGsség valtozatlanul 6t terheli.
Gyermekek koz6tt nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem),

Az dvoda teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi elGirasnak megfelel6en tilos a dohanyzas.

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a

A szabadsag szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
felhasznaldsaval és | Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.

a hianyzassal A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 30. § (2) bekezdésében szereplé okokra
kapcsolatos hivatkozva a felettes a 45 napbdl 15 napot visszavonhat.

szabalyok: Varatlan tadvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a

munkaidé megkezdése el6tt minimum két érdval jelezni kell a vezetGnek.

Koteles megtartani a pedagodgusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egylittm(ikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:
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Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Pedagdgusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestlilet tagjanak és a pedagodgusnak torvény és
jogszabdlyok 4dltal, valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hatdskore és képviseleti joga az dltala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagodgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvidlasztia a nevel6-oktatd
munkdajahoz a megfelel6 modszereket, eszkdzoket.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban
elhelyezett leltari targyakért és az Aaltala haszndlt eszkdzokért leltari
felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megGorizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen S g
Az intézményvezetd
felettese:
e A gyermek érdekében m(ikodjon egyltt munkatdrsaival. Kiloéndsen a
Egyuttmdkddésre e s . - « . Ly 1 . .
koteles: valtotarsaval és a fejlesztépedagdgussal. Tovabba a szil6kkel és mas

tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény vezetbjével, kozvetlen felettesével és a nevelGtestilet tagjaival.
Az dvodai szlil6i kozosséggel.

Informacid-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa sordn ligyelnie kell arra,
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Gt
helyettesiti:

Els6sorban a valtdtarsa, illetve a vezetd dltal kijel6lt 6vodapedagdgus.
A helyettesitést az vodavezetd osztja be.

0 helyettesitheti:

Ovénétarsait.

Hatalyos: 2017. 09. 01-t6l esetleges mddositasig.

2. A dajka munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Pillangé Ovoda

Székhelye:

9200- Mosonmagyardvar Szent Istvan kiraly u.7.

Munkavégzés helye:

Mosonmagyardvdr, Szent Istvdn kirdly u. 9.
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Munkaltatdi jogkort
gyakorolja:

Ovodavezetd

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Szil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Dajka

Kinevezéje:

Ovodavezetd

A kinevezés
id6tartama:

Hatarozatlan idére

FEOR-szama:

5221

Munkaideje:

40 6ra / hét (ebédid6 napi fél éra, nem szamit bele a munkaidébe)

Munkavégzés helye
éplleten beliil:

csoportszobak, gyermekolt6z6k, mosddk, tornaterem, konyha

A munkakor célja:

Az 6vodas koru gyermekek gondozasa, 6vondi iranyitassal. A gyermekek
szlikebb és tagabb kdrnyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és a
HACCP el6irdsainak megfelel6en. Az dvoddsok étkeztetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

minimum nyolc altalanos

dajkaképz6 tanfolyam (nem kételezd)

Feladatai, fGbb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egylittmd{kodik az dvondbkkel, segit megvaldsitani az intézmény
pedagdgiai célkitlizéseit.

Gondoskodik az dvoda tisztasagarol.

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teendGkben.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tuddsanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.
e FelelGs a rabizott gyermekek testi épségének meglrzéséért.
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Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egész
napos nevel6munkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakitasahoz,
személyes példdjan keresztiil is (kdszonés, kérem—kdszonom, tlirelmes és udvarias
kommunikacio).

Részt vesz a gyerekek gondozdsdban a csoportvezet6 dvodapedagdgus altal meghatdrozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltoztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatnal stb. Ameddig szlikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokdsokat, pl.: 6ltozkodés
sorrendje, ruhdk 0sszehajtdsa, cipbk parositasa — kulturalt étkezés, kandlfogas, kézmosas
technikdja, WC-papir hasznalata stb.

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel&zni, jelezni.

A tisztitdszereket elklldnitve, biztonsagos, a gyerekektél elzart helyen tarolja.

Délel6tt az dvéné mellett, vele egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozds segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).

Kiséréként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézrem(kodik, a szervezési feladatokban a
vezet6 és az dvodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos szell6ztetést.

A megbetegedett, |azas, elkilonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sz(il6 meg nem érkezik.

A hanyds, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy zacskdba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elSirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport elStti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara
valo kényszerités, levegGztetés, vagy étel elvonasa.

Szlikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt felligyelet nélkdl
hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosddra is.

Gyermekekre vald 6nallé vigydzdsra, csak a vezetd adhat engedélyt. Az évoné ilyen irdnyu
kérését figyelmen kivil kell hagyni. Amennyiben az 6voné rendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra a gyermekeket, ezt a vezetd felé, a gyerekek
érdekében, kotelez6 jelleggel jelezni kell!

A tudomasara jutott hivatali titkokat, a gyermekekrél barmilyen informacioét koteles megérizni.
Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikddésével 6sszefliggé belsé problémak, az évoda
szempontjabdl belligynek szamitd témak, szakmai, személyes vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek évonGjéhez vagy az intézmény
vezet6jéhez, tavollétében a helyetteshez.
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2. A tisztasag megdrzésével, az ANTSZ elirasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozza tartozé 61t6z6, mosddk, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivézasat, az
egészségligyi elGirasoknak megfelel6en.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosdk, |épcs6haz, irodak, fejlesztészoba, felnétt WC-
k, mosdkonyha stb.) a tobbi dajkaval kozosen, a vezet6 altal készitett munkamegosztas alapjan
tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atilteti.
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Az id6szakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kilonos gonddal végzi el a fertGtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl.: ajtomosas
vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fliggonyok, kopenyek, toriilkozék,
terit6k, babaruhak stb.).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemdjének le- és felhlzasardl. Jarvanyos idészakban,
tetlvel valé fert6zottség idején az 6voné kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetSagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizdrdlag a sajat agyaba fektdjon.

Az agyakat bepiszkolédasuk esetén kisurolja, fertStleniti.

Elldtja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az évoda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozdsa, locsoldsa — ho eltakaritdsa — megvasarolt aru szallitdsa — kézbesités — hétvégi
lgyelet stb. Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még az intézményvezetd
megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

Az ételszallitétdl dtveszi az ételeket, ezutdn ellenérzi a mennyiséget, a minéséget, és a HACCP-
el6irdsok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban roviden rogziti. Indokolt
esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra kijelolt személynek, s
az elkésziilt jegyz6konyvet, mint tanq, alairja.
Az atvett ételeket az eli. szabdlyoknak megfelel6 mddon tarolja, s kozvetleniil az elfogyasztas
el6tt, ha sziikséges, hiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre, majd kiadagolja.
Talalds utan ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a szll6k dltal szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(szUletésnapi torta, sitemény stb.). Az Gvegeket felddtumozva 48 6rdn at az erre a célra
rendszeresitett hlit6szekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fert&tlenité hatdsu
kif6zésrol.
Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat 6sszegydjti, majd a
higiéniai elSirdsok szerint elmosogatja:
— fehér edények mosogatasa harom fazisban:

& el6tisztitas utan,

¢ elsd fazis = zsiroldas — masodik = fert6tlenités — harmadik = Oblités,

% szaritas
— fekete edények mosogatdsa a kijel6lt mosogatdban
— z0ldségek, gyimolcsok mosogatasa a kijelolt mosogatdban
Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz
hasznalt eszkbzoket naponta fertGtleniti aztatassal vagy kif6zéssel.
Fokozott figyelmet fordit a tdlaldasztal, a vagddeszkak, kések, a szeletel6gép, a mikrohulldmu
sit6, a hlit6gépek és a gaztlizhely tisztasagara.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitéket, strolassal
elvégzi az evGeszkozok, milianyag bogrék intenziv tisztitasat.
A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ablak, ajté, csévezeték, flit6test lemosasat is elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt magdniigyben csak a nevel6munka zavarasa nélkil, a legszilkségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
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e Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcdras munkaidében. A
munka torvénykonyvének el8irdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

e Haidegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszdlitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

o Azintézmény éplletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedélyével lehet.

e Az 6voda teriiletén (épllet, udvar) a torvényi elGirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

e A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (f6bejarat, hatso bejarat) zarva
tartasarol felel6ssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurrandsanak elkeriilése végett.

e Az bvoda zardsakor dramtalanit, és meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutan belizemeli a riasztét.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészséguigyi

szabalyokat.

o A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos!

A szabadsag
felhasznaldsaval és
a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsdgat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetSleg ne a
szorgalmi id6 alatt vegye ki.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja,
a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tadvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a szlil6k irdnt megnyilvanulé
egylttérzé, odafigyeld, egylttm(ik6dé magatartassal. Tisztaban van a
gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények k6zott sem
sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkdja soran
betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt
viselkedésével, 6ltozkodésével, 5nmaga tisztasdgdaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval. Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit,
képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl&djon az dvonék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
maodszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikaciéjahoz.

Hataskore:

A felligyelete ala tartozd gyermekek gondozasa, az 6voda hazirendjének
betartatasa.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelGsséggel tartozik. A munkaviszonydbdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.
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Az dvoda miikodésével, a nevelbtestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kortlményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megGrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd

Egyuttmdkddésre
koteles:

A gyermek érdekében m(ikodjon egylitt munkatarsaival. Kiilonosen a
csoportjahoz tartozé 6véndkkel és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a
szul6kkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény vezetbjével, kdzvetlen felettesével és a nevelGtestiilet tagjaival

Informacid-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell
az 6vong, illetve a felettese felé. Gyermekrél tdjékoztatast nem adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran tgyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

A vezet{ altal kijelolt masik dajka

0 helyettesitheti:

A pedagdgiai munkat kdzvetlenil segité munkatarsakat

Hatalyos: 2018. 09. 01-t6l mddositasig.

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!
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3. Adminisztrator munkakori leirasa

Munkaltato

Név
Joggyakorlo
Munkavégzés

helye

Munkavallalo

Név
Sziiletett
Anyja neve

Lakcime

Munkakezdés elétt 10 perccel kell a munkahelyen megjelenni.

A munkakor célja:

A vezet6 6voné mellett adminisztratori feladatok ellatasa, iratfiizés, iratrendezés, irattarozas,
adatrogzités, bizonylatok rendszerezése. Excelben adatok rendezése, kimutatasok készitése.
Esetenként hazon kiviili iigyintézés.

Kovetelmények
Alapkovetel- e Dbiintetlen eléélet
mény
Iskolai o (lrettségi,
végzettség,
szakképesités
Elvart o kozépfoku végzettség. Felhasznalod szintii MS-Office ismeretek (Excel,
ismeretek Word).
e Probléma-felismerd és megoldd képesség.
Sziikséges e Megbizhat6, 6nalld, preciz munkavégzés.
képességek e Rugalmassag, alkalmazkodo képesség, csapatszellem.
e Gyakorlatiassag, terhelhetdség.
Munkakor
Beosztas Adminisztrator
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Fobb
feleloségek és
tevékenységek:

Szakmai
kapcsolatok:

Kovetelmény:

Kozvetlen feladatai a kovetkezok:

— besegit az 6vodavezetd, gazdasagi ligyintézé munkajaba,

— nyilatkozatok begytijtése,

— levelezések elokészitése,

— postai kiildemények kezelése,

— a munkavallalok személyes anyagainak kezelése,

— titkarndi feladatok ellatasa.

A dolgozd jogosult:

— feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének az intézményvezetonek.

— az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

— Tovabbi jogait a Mt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakéri kitelezettségének teljesitésénél:

— a munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot
meg0drizni,

— nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdrének
betdltésével jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat,

— a titoktartdas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, toérvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre,

— a mindsitett adat megOrzéséért fegyelmi és biintetbjogi feleldsséggel
tartozik,

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, koézegészségiigyi
el6irasokat betartani,

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran
okozott karokért és hibakért.

Egyiittmiikodik:
— az intézményvezetdvel,
— helyettessel,
— oOvodapedagogusokkal

e Koteles:

— Munkaidejében a munkateriileten tartézkodni.

— A munkateriiletet magancélbol az intézményvezetd engedélye
nélkiil nem hagyhatja el.

— A munkabol valo tavolmaradasat a legrovidebb idén beliil az
intézményvezetovel kozolni.

— A balesetvédelmi ¢és tlizvédelmi eldirdsokat a munka teriiletén
betartani, illetve betartatni.

— intézményvezetd utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve,
ha sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait.
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Hataskor,
jogkor:

Feleloségre
vonhato:

Kovetelmény:

Egyéb
feladatok:

Kozvetlen
felettese:

Feleloségi kor:

— A felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz
valamilyen formaban kapcsolodnak.

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheto!
Hataskore kiterjed teljes tevékenységkdrére.

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.
Jogosult (és koteles) kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden
szabalyellenes jelenségre.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Munkakori feladatai hataridéjének be nem tartasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
és a gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

A vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi
eléirasoknak megfeleléen hasznalja, allagmegdvasukrdl gondoskodik.
Kotelessége a hivatasahoz mélté magatartas kovetelményeinek betartasa.
Az 6voda belso életérol, az intézményekben folyé tevékenységekrol,
gazdasagi helyzetérol felvilagositast illetéktelen személyeknek nem
adhat.

A munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Megjelenik azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli.
Gondoskodik az eszk6zdk és berendezési targyak folyamatos
ellendrzésérol.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat
zavarasa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakori feladatain  tilmenden alkalmanként kiilon
indoklas alapjan koteles ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az
ovodavezetd, vagy vezetd helyettes és a csoport ovodapedagdgusa
megbizza.

Az intézmény vezetdje.
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A Munkavallalo kételes munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanisitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

Zaradék

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra | A munkakori leiras modositasanak jogat
nézve kotelezének tekintem. Az altalam végzett munkaért | a koriillményekhez igazodva a

anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. munkaltat6 fenntartja.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo intézményvezetd

Atvétel idBpontja: .........oocoueeeeiee i

Mosonmagyarovar 2018.09.01-jétd1 visszavonasig

4. Ovodavezetéo munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltato neve, , , ]
i Népmese-Haz Nonprofit Kft.
cime:

Székhelye: 9200 - Mosonmagyarovar, Szent Istvan kiraly u. 9.

Munkavégzés helye: | 9200 — Mosonmagyardvdr, Szent Istvdn kirdly u. 7.

Munkaltatdi jogkort S . ,
. Fenntartd, KépviselGje: Gyenis Bedta
gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Szuletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
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Munkakor:

Megnevezése:

Ovodavezet6

Kinevezdje:

Népmese-Haz Nonprofit Kft.

id6tartama: 2 év
FEOR-szama: 2432

40 6ra / hét, napi 8 6ra 8.00 — 16.00 (az ebédidé napi fél 6ra, a munkaidGbe
nem szamit bele)

Munkaideje:
vezet6 kotott munkaideje: 12 dra / hét (gyermeklétszamtol fliggd)
Munkavégzés ) , , e . . e
hel Az 3ltala vezetett dvoda és a tagdvodak teljes teriilete —illetve a vezetdi iroda
elye:

A munkakor célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, irdnyitdsa, képviselete. A nevel6munka
személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositsa. Pedagdgiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkaltatéi-személytgyi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok ellatdsa, megszervezése, ellenGrzése, értékelése. A torvényi
el6irdsoknak megfelel§ m(ikodés, miikodtetés biztositdsa

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb
kikotés):

fGiskolai 6vondi diploma
vezet6képzs szakvizsga
szakmai gyakorlat minimum 5 év

IKT-eszk6z6k hozzaért6 hasznalata

Feladatai, fGbb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6voda egyszemélyi felelGsségl vezet6jeként tevékenységével felel6s az
intézmény szakszer( és torvényes miikodtetéséért. Képviseli a gyerekek, a
szUl6k, a munkatarsak és a fenntartd érdekeit. Kozremiikodik a fenntartoi
dontések elGkészitésében, és végrehajtja a képviselG-testiilet és a
polgarmester altal meghatarozott feladatokat.

a) kotelez6 draszamon belll (heti 12 6éra): sziikség esetén Ovéndék
helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdnduldsok kisérése stb.

b) teljes munkaidé kitoltése alatt: alapvet6 feladatai az alabbi: 1., 2., 3., 4.
pontban megfogalmazottak szerint

1. Pedagdgiai-szakmai:

e ElGkésziti az dvoda nevelési programjdnak kialakitasat. NevelGtestiileti dontésre elGterjeszti a
program tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a szilGi szervezet(tek) véleményezési jogat, és
kezdeményezi jévahagyasat a fenntarténal — amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz.
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Folyamatosan ellen6rzi a program megvaldsuldsat, bevdlasat, amennyiben szlikséges,
kezdeményezi a program modositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfelligyeleti ellen6rzések megszervezésében,
lebonyolitdsaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

Segitségével tdmogatja és ellendrzi az intézményi munkakozosség(ek) és az 6nértékelési csoport
munkajat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az dvodaban folyd szakmai
munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysdgat. Konkrét javaslatot tesz a
fejlesztésére, tamogatja az innovaciot, a korszer(i pedagégiai toérekvéseket.

Ellenérzi az egyenl6 bandsmadd elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellenérzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
specialis nevelést igényl6 gyerekek differencidlt gondozasat, fejlesztését.

Evente elkésziti az éves munkatervet, a tovabbképzési tervet, majd elfogadtatia a
nevelGtestiilettel.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszer(i és folyamatos onképzését.

ElGterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasarél (nevelGtestilet, szilGi
szervezet) és egyetértéssel torténd elfogadasardl. Biztositja, hogy valamennyi sziil6hoz eljusson.
A nevelGtestilet véleményét figyelembe véve megszervezi az évodai csoportokat.
Osszehangolja és jévahagyja a csoportok heti- és napirend;jét.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyerekek dvodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.

Naprakészen vezeti az dvoda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak moédositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartdt a gyereklétszam alakulasarél.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal elSirt feladatoknak eleget tesz.Ellenérzi a
haroméves kortdl érvényes dvodakotelezettség betartasat.

A mértéken fellli igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfelel6 szervek felé.

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Gondoskodik a szll6i és a nevelGtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beldili
informaciédramlast.

Folyamatosan aktualizalja és ellen6rzi az dvodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Ellenérzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztdsi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozé teendéit.

Javaslatot tesz az dvoda nydri és téli szlineteltetésére, a nevelés nélkili munkanapok id6-
pontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyé gyermekvédelmi munka elldtasat.

Intézi az 6téves kor el6tti sziil6i felmentési kérelmeket.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Elkésziti az dvoda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betoltetlen alldsokra palyazatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabdlyban el6irt médon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a munkaltatoi
jogkort. Az OH altal mikddtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Az atsorolasokrdl id6ben gondoskodik. Biztositja a torvényben el8irt juttatasok kiaddsat.

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.
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Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére all6 adatokat és informacidkat az
adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megérzi.

Elkésziti és id6ben kiadja a munkakdri leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartdst vezet.

A pedagogusok munkdjanak ellenGrzése soran irdsos értékelést készit, melyet a dolgozdval is
ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarél, a munkaviszonyat vétkesen
megszegl dolgozd torvényes felelGsségre vonasardl.

Biztositja és ellenérzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd
dontéseknél a jogszabaly altal elSirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Szervezi az 6voda ligyviteli munkdajat a mindenkor érvényes jogszabdlyok szerint.

El6késziti és igény szerint aktualizalja a szervezeti és mikodési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsatja és elfogadtatja a nevelGtestilettel, illetve a sziilGi szervezettel (SZSZ).

Irattari tervet készit, elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik
az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgdltatast.

A hivatalos ligyintézési hataridén belll valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziil6ket és a
kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre.

FelelGs az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel
Osszefligg6 beszamolodk, mérlegek valds tartalmaért.

Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kilonbozé
eszkozoket vasdrol, valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast, fert6tlenitést és a

szlikséges nagytakaritasokat.

e Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e Felels a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

e Felel az &tutaldsi, utalvanyozdsi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

e Ellenérzi a vagyon-, alléeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

e Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazddlkodas, az intézményi
vagyon Grzése, védelme.

A szabadsag
felhasznaldsaval és
a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkivili eseteket). A 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 30. § (2) bekezdésében szerepl6 okokra hivatkozva a felettes 15 napot
visszavonhat.

Varatlan tadvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két érdval jelezni kell a vezetGnek.

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

A Pedagdgus etikai kddexben megfogalmazottak szerint

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

A szakmai fejl6dést segit6 folyamatos ©Onképzés, tovabbképzéseken vald
részvétel, hétévenként 120 6raban
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Hataskore:

Az Ovodavezet6 kizardlagos kompetencidja és egyszemélyi felelGssége a

gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités, -megsziintetés, valamint az
intézmény koltségvetésén bellili gazdalkodas (pl.: munkaer6-gazdalkodas,
bérmaradvany-felosztas, jutalmazds, beruhdzds, eszkozvasarlas stb.). Az
intézményvezet6 dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezetShelyettesre

atruhazhatdak (de ezt irasban kell rogziteni).

FelelGssége:

Az évoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel6 mikodtetése

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézmény fenntartdja

Kozvetlen
beosztottja(i):

Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozéja

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Vezet6i feladatainak ellatdsa kozben kézvetlen munkakapcsolatnak kell
mUkodnie az dvodavezetS-helyettessel, tovdbba valamennyi pedagégussal és
a pedagdgiai munkat segit6 dajkakkal.

Informacio-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a szll6k, a nevelGtestilet, az
Oktatdsi Hivatal (OH), a Pedagodgiai Oktatasi Kozpontok (POK), a kdznevelési
informacids rendszer (KIR) és a fenntarto felé.

Feladata a palyazati kiirasok kdvetése, felkutatasa. Elkésziti és évente frissiti a
kozzétételi listat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran lgyelnie kell arra,
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Gt
helyettesiti:

Az SZMSZ-ben meghatarozott dvodavezets-helyettes.

0 helyettesitheti:

Szilikség esetén az dvodapedagdgust.

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese alkalmanként

megbizza. A munkakéri leirds moddositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja!l
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munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznidlom!”

munkavallalo
D 1 {015 0 R

5. Az évodapedagégus munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Pillangé Ovoda

Székhelye: 9200-Mosonmagyarovar, Szent Istvan kirdly u. 7.
Munkavégzés Mosonmagyarovar

helye: gy F RSN
!Vlunlll<a|tat0| .| Ovodavezets

jogkort gyakorolja:

Munkavallald:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Ovodapedagdgus

Kinevezdje: Ovodavezets

A kinevezés hatdrozatlan/ hatarozott ........c.ccceeeueee S o] ISR -ig
idétartama: (megfelel6 aldhuzandd)

FEOR-szama: 2432

Munkaideje, 40 6ra / hét, kétott munkaideje: 32 / hét; plusz legfeljebb heti 4 6raban a Nkt. 62. § (8) bek. szerinti
munkaidg- feladatok rendelhet6k el. Az ebédid6 napi fél éra, a munkaid6be nem szamit bele.
O 6ra / hét

A munkaksr célja: Az 6vodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése,

" | oktatasa
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Feladatai, f6bb pedagdgiai, a kotelezd draszamon belil heti (32).....ccoeeeevvveeenneee. 6raban,
tevékenységeinek |tanligy-igazgatasi, adminisztracio a heti (4).....cccccceeevveeennnenn. bell,
felsoroldsa: altalanos elvarasok.

1. Pedagégiai

A rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (ONAP)
szerint 6nalléan és felelGsséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62. §-a alapjan:

Nevel6 és oktatdé munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Gitemét, szociokulturdlis helyzetét.
Tudasanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel8s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben az évoda tovabbi helyiségeivel harmonizald, esztétikus
kornyezetet teremtsen. A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrél, kiséretrél.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, idg,
eszkoz). A jatékids rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmddot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, szlikség szerint m(ikddjon egyiitt gydgypedagdgussal, fejlesztépedagdgussal vagy a
nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzet(i gyermek felzarkdzasat elésegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa 6nmegvaldsitasukat.

Mozditsa el6 a gyermek erkdlcsi fejl6dését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi szabdlyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
és megbecsiilésére, egylUttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra és
hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent, a
balesetvédelmi el6irdsok betartdsdval, a veszélyhelyzetek feltardsdval és elharitasaval, a szil6 — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tartsa
tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és vdltozatos maddszerekkel kodzvetitse, ismerje, és
hasznalja az informdcids és kommunikdcids technoldgidk (IKT) adta lehet6ségeket.

Nevel6-oktatdi munkdjat az ovoda sajat pedagodgiai programjaban meghatdrozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és tagjainak életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg, és irdnyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejl6dését, és errdl a
személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét informadlja, az
érintett gyermek szlleit sziikség esetén tapintatosan tdjékoztassa.

Megfelels felkésziltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint a tanfellgyeleti
eljaras rd vonatkozo eldirasainak.

Gyakorolja a redlis Onértékelést, oOnreflexiét. Legyen tisztdban a 8 Ovodai kompetencia
jelent&ségével.

2. Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:
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A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges mddositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevel6testllet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitasat magdra nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az Odvoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teend6ket.

Naprakészen vezeti a kotelez§ tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (négy hdnapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti
Utemterv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagoldsban.

Nyomon koéveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi allapotat
tlikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast irdsban a szil6k
részére.

SzUl6i értekezletet szervez.

Szlikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozrem(ikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatdanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevel6tars, sziil, dvodavezetd, fejlesztépedagdgus,
pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrdl.
Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsdaban, a gyermek fejl6dését veszélyezteté korlilmények megel6zésében,
feltardasaban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes
ovodai életet magdban foglald foglalkozasra kell forditania.

A munkaid6 fennmaradd részében, legfeljebb heti négy 6raban [326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
szerint] a nevelést el6készité (felkésziilés a foglalkozdsra: adminisztralds, anyaggydjtés,
eszkozkészités), azzal 6sszefiiggé egyéb pedagdgiai feladatok (szll6i értekezlet, fogaddodra,
bemutatd foglalkozds megtartdsa, pdlyazatirasban vald részvétel, gyermekek kisérése kiilsGs
foglalkozasokra, kiranduldsokra, dvodai Unnepségek szervezése, lebonyolitdsa stb.) elvégzése
tartozik. A nevelbtestiilet munkdjgban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkakézdsségben kézremlikédés, tovabbképzéseken valé megjelenés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelheté el. Az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestilet tagjai kozott az dvodavezetd feladata.

3. Altalanos szabalyok:

Az 6voddban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a vezetd, tavollétében a helyettes
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Reggel és délutan ligyelet ellatdsara az dvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7.30-tdl
délutdn 5-ig a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt fellgyelet nélkiil hagydsa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél id6sebb személyre
bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje
alatt barmilyen baleset torténik az 6vongé tavollétében, a felelGsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus,
szakképzetlen névendék, sziil§ ilyen esetben nem vonhato felelGsségre!

Gyermekek koz6tt nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem),

Az 6voda teriiletén (épllet, udvar) a torvényi elGirasnak megfelel6en tilos a dohanyzas.

A szabadsag Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
felhasznaldsaval és | szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

a hianyzassal Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.

kapcsolatos A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 30. § (2) bekezdésében szerepld okokra
szabalyok: hivatkozva a felettes a 45 napbdl 15 napot visszavonhat.
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Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezetének.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egylittmikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tirelem.

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és
beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az ¢évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az dltala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagodgiai szabadsdag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvidlasztia a nevel6-oktatd
munkajahoz a megfelel6 mddszereket, eszkbzoket.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban
elhelyezett leltari targyakért és az dltala haszndlt eszkdzokért leltari
felelGsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelGtestilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kortlményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megGrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen o g
Az intézményvezet6
felettese:
e s A gyermek érdekében m(ikodjon egyltt munkatdrsaival. Kiloéndsen a
Egyuttmd{koddésre e s L L . W 1
Koteles: valtotdrsaval, a csoportjahoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és a

fejlesztépedagdgussal. Tovabba a szll6kkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény vezetbjével, kozvetlen felettesével és a nevelGtestilet tagjaival.
Az dvodai sziil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZSZ).

Informacio-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran lgyelnie kell arra,
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Els6sorban a valtétarsa, illetve a vezetd dltal kijel6lt 6vodapedagdgus.
A helyettesitést az 6vodavezet6 osztja be.

0 helyettesitheti:

Ovénétarsait.

Hatalyos: 2018. 09. 01-t6l esetleges mddositasig.

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

86




MosonmMagyarOvar, 20.......ccccceeeeciuueeeesiiiiineeeeenerieeen

P. H.

Ovodavezetd
Nyilatkozat

,A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznidlom!”

munkavallald
Mosonmagyardovar, 20.........cccceeeevvvvvvnenenn.
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