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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés
A nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény szerint a kdznevelési intézmény miikddésére, belsd és

kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti Mukodési Szabdlyzat (a
tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja , hogy:

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

* anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény és végrehajtasi rendeletének:

*  ¢érvényre juttatdsa,

* az intézmény jogszerll miikddésének biztositasa,

* azavartalan miikddés garantalasa,

* a gyermeki jogok érvényesiilése,

* aszilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

* az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.
A nevelo-oktatd munka kizardlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben lathato el, teljes vagy
részmunkaidds, hatirozott vagy hatarozatlan ideji koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében torténd foglalkoztatassal. A neveld-oktatdo munka Oraaddi megbizasi szerzddeés
alapjan is ellathato.

Jogszabalyi hattér

* A 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

* A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol
sz0l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

« 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

« amodositott 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogram;jarol

* A Kormany 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben
a tiltott és a haszndlatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairdl

* 2024. évi XC. torvény Magyarorszag 2025. évi kozponti kbltségvetésérol

« 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

*  419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagodgus-tovabbképzés rendszerérdl

« 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

*  368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

+ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

* 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

* 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

« 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

* 362/2011. (XIIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol



44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatair6l

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

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

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogair6l

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmeérdl

AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA SZERINT

A koznevelési intézmény megnevezése, székhelye, telephelye:

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.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam

Székhely: 9200 Mosonmagyarovar, Szent Istvan kirdlv at 7.: 30 6

Telephely: 9200 Mosonmagyardvar, Szent Istvan kiralv at 9.: 30 16

Osszesen: 60 6

Az intézmény alapitasa

A koznevelési intézmény alapitasanak datuma: 2013.12.20.

Alapito neve: Népmese-Haz Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag

Alapito jogkor gyakorloja: Népmese-Haz Nonprofit Korlatolt Felelosségti Tarsasag

Alapito székhelye: 9200 Mosonmagyarovar, Szent Istvan kiraly at 9.

Feliigyeleti szerv

* szakmai, torvényességi feliigyelet: az intézmény fenntartoja Népmese-Haz Nonprofit

Korlatolt Felelosségii Tarsasag

a fenntartoi tevékenység torvényességi feliigyelete: Gydr-Moson-Sopron Varmegyei
Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly

A koznevelési intézmény iranyitasa, feliigyelete

A koznevelési intézmény fenntartdja, székhelye: Népmese-Haz Nonprofit Korlatolt Feleldsségti
Tarsasag, 9200 Mosonmagyardovar, Szent Istvan kiralv t 9.

A koznevelési intézmény kozfeladata:

ovodai nevelés

szakagazat szama szakdgazat megnevezése




1 10911 Ovodai nevelés

A koznevelési intézmény alaptevékenysége:
Az ovoda

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

* Az d6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott
fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha
a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves €s anndl idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd.

* A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti,
a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy o6raban 6vodai foglalkozdson vesz részt.

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések:
A koznevelési intézmény tipusa:

* koznevelési intézmény, 6voda
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

* Ovodai nevelés

* tobbi gyermekkel, egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése, az Nkt. 4.§ 25. pontja alapjan sajatos nevelési igényli gyermek ¢€s
tanuld, az a kiilonleges banasmoddot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértéi bizottsag
szakértdi véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Egyéb feladatok:
» Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek nevelése

A koznevelési intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése

kormanyzati
funkcidszdm kormanyzati funkcid megnevezése
0911 Ovodai nevelés
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
2. 091120 A - g
ellatdsdnak szakmai feladatai.
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
0960 Oktatast kiegészité szolgaltatasok
1. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az intézményben ellatott gyermek étkeztetés modja: talaldo konyha



Az intézmény adoszama: 18517831-1-08
Az intézmény valamennyi pénzforgalmi szamlaszama: 58600269-11224251
A koznevelési intézmeny illetékessége, miitkodési teriilete: Gydr-Moson-Sopron Varmegye

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

A feladatellatasi  hely . [munkarend  maximalis
\ alapfeladat megnevezése .
megnevezése megjeldlése gyermeklétszam
Ovodai nevelés. - 30 16
A tobbi  gyermekkel
1 9200 Mosonmagyardvar, egyiitt nevelhetd,
' Szent Istvan kirdlv ut 7. | oktathato sajatos nevelési 6 16
igényti gyermekek
ellatasa.
Ovodai nevelés 30 £8
A tobbi  gyermekkel,
) 9200 Mosonmagyarovar, eovijtt nevelhetd,
' Szent Istvan kiralv at 9. |oktathato sajatos nevelésil- 6 16
igényli gyermekek
ellatasa.

A koznevelési intézményben alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
A 2023. évi LII. torvény
a pedagogusok j €letpalyajarol
Pedagogusok: koznevelési| A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm.
foglalkoztatotti jogviszony rendelete a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo
1. megbizési jogviszony 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol
2013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyvrol
A 2023. évi LII. torvény
Nem pedagogus egyéb alkalmazottak , T
) , neveld és oktatdé munkat segitdk: a pedagogusok 4 életpalydjarol
' kdznevelési foglalkoztatotti| A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
jogviszony rendelete a pedagogusok 1j életpalydjardl szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasardl
Koznevelési dolgozo 2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérdl

A gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok:

Az intézmény jogalldsa: az 6voda onallban gazdalkodd intézmény. Eves koltségvetését az
iigyvezetd hagyja jova. Pénzeszkozeit az ligyvezetd altal elfogadott kdltségvetés szerint
hasznélhatja fel. Az 6vodaigazgatd a rendelkezésére allo éves koltségvetés keretein beliil-a
gazdalkodasért egyszemélyben felelds.



Varatlan esemény bekdvetkezéskor az intézmény zavartalan mikodéséhez sziikséges
pénzeszkdzok az intézményvezetd és a Népmese-Haz Nonprofit Kft iigyvezetdjének
egyeztetését kdvetden hasznalhatok fel.
Az intézmény vezetdje megbizasi rendje

Az O6vodaigazgatdéi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen az adott nevelési-oktatasi
intézményben pedagoégus-munkakdr betdltéséhez sziikséges szakképzettséggel, igazgatdi
szakképzettséggel, legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tandra vagy
foglalkozas megtartdsdra vonatkozo Oraadoi megbizas ellatdsa soran szerzett szakmai
gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagdégus-munkakorben fennallo, hatdrozatlan
iddre, teljes munkaiddre sz6l6 kinevezéssel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban.
Az 6vodaigazgatot a ,,Népmese — Haz Nonprofit Kft” ligyvezetdje nevezi ki, és egyben a
munkaltatoi jogkort is az ligyvezetd gyakorolja az 6vodaigazgatd felett.

A O6vodaigazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat, a kinevezéssel, a munkaszerzddés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megszilintetésével, a besorolas €s a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatosan.

A vezetdi megbizasrdl valo lemondas, a megbizas visszavondsa, valamint a megbizas hatarozott
idejének letelte utan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezése szerinti
munkakdrében kell tovabbfoglalkoztatni.

Az intézmény képviseletére jogosult
Fenntartoi feladatkdrben a Népmese — Haz Nonprofit Kft iigyvezetdje. Az intézmény nevében
altalanos képviseletre jogosult az 6vodaigazgatd. Tavolléte esetén a Szervezeti ¢s Miikddési
Szabalyzatban meghatarozott helyettes képviseli.

Az alkalmazottak kore, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének

feltételei
Az intézményben a pedagdgusok €s a dajkak kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak,
a konyhai kisegité a munka torvénykonyve hatalya alatt all.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a 2023. évi LII. torvény a pedagoégusok uj
¢letpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j
¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl vonatkozo rendelkezései alapjan
keriilnek foglalkoztatasra. A pedagdégusok besorolasa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LII. torvény
a pedagbdgusok 1j életpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a
pedagdgusok Uy életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarél vonatkozo
rendelkezései alapjan keriil sor.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idére szolé kinevezéssel
jon Létre. A foglalkoztatas altalanos, pedagoégusok esetében részben kotetlen, neveld €s oktatod
munkat segiték esetében kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a
munkaltatd hétfotol péntekig osztja be.

Megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatdrozott id6 lejartaval, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo halalaval, a munkaltato jogutdd nélkiili megsziinésével, ha
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az Osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltatd egésze vagy
egy része mas jogallasi torvény hatdlya ala kertilésével érintett jogviszonyanak atalakulasara
nem kertil sor, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar nem biintetlen elééleti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatéllyal a probaid¢ alatt, a
felek k6z6s megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya ala tartozé munkaltatok kozott,



felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondéssal, azonnali hatalyt lemondéssal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalméanak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LIIL.
torvény és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozd részére jard végkielégités Osszegének, szabadsaganak, jubileumi
jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése

Nevel6-oktatd munka — Ovodai nevelés a gyermekekkel valdo pedagodgiai celu kozvetlen
foglalkozas kizardlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben, oraaddoként megbizasi szerzddés
alapjan lathato el.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e Diintetlen eloéleti,

e cselekvoképes,

e nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, amely a kdoznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitését nem teszi lehetove.

A biintetlen elééletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozod személy
a kinevezés megkoOtését megeldzden a biinligyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.

Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltato javaslatara a fenntartd6 dontése alapjan a
munkakdr betoltéséhez sziikséges.

Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.

A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefliggd munkaltatoi
jogkor gyakorloja irja ki.

A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol sz616 torvény alapjan miikodo személyiigyi kdzpont
internetes oldalan kdzz¢ lehet tenni.

Pedagdgus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkét kdzvetleniil segitd alkalmazott munkaja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
Az intézményi dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkdrt az dvodaigazgatd gyakorolja.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok
A koznevelési intézmény a fenntartd altal biztositott pénzeszkdz, 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 beszdmolasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasat az 6vodaigazgato latja el.
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Az intézmény gazdalkodasanak a rendje
Az 6voda onalléan gazdalkodd intézmény. Eves koltségvetését az iigyvezeté hagyja jova.
Pénzeszkozeit az ligyvezetd altal elfogadott koltségvetésben eldirtak szerint hasznalhatja fel.
Az dvodaigazgat6 - a rendelkezésére allo éves koltségvetés keretein beliil-a gazdalkodasért egy
személyben felelés. Varatlan esemény bekdvetkeztekor az intézmény zavartalan mikkodéséhez
sziikséges pénzeszk0zok az dvodaigazgatd €s a Népmese-Haz Nonprofit Kft igyvezetdjének
egyeztetését kdvetden hasznalhatok fel.
Az intézményi feladatellatas érdekében az Ovodaigazgatonak meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:
* az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felajitasi) sziikségletet
*  milkddéshez sziikséges dologi kiadasokat
« feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi
juttatasok utédni jarulék kiadasokat,
+ a feladatellatassal 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-felhasznalasi
iitemtervbe.
A kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy

» adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat

» az adott eléirdnyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra
* a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai €s Gsszegei
0ssze egyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.

A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az  irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmény az éves koltségvetésében meghatarozza:

* személyi juttatdsokat

* munkaadot terheld jarulékokat

* dologi jellegli kiadasokat

» az ellatottak juttatasait

+ felhalmozasi kiadasokat

*  mikodési bevételeket

* tamogatas €ves 0sszeget

* az intézmény létszdmkeretét.
A fenti el6iranyzatok kialakitdsahoz a Fenntart6 altal meghatarozott szempontok szerint, az
6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.
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Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzd lenyomata
PILLANGO 0VODA fj}f& L ANE0 OVOnA
Hosszu 9200 Mosonmagyarovar Sat. Istvan rrl T
bélyegzo Szt. Istvdn kiraly ut. 7.
Korbélyegzé PILLANGO OVODA

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

Az intézmeényi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetonek van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényld {ligyiratokat az SZMSZ szerint helyettesitésre megbizott
pedagogus irja ala.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az 6voda
vezetdje €s az Ovodaigazgatoval leegyeztetett minden iligyben az dvodaigazgatot helyettesitd
pedagogus.

Zarva tartasuk kotelez6!

A kezelésiikre vonatkoz6 eldirasokat a bélyegzd hasznalati szabalyzat tartalmazza. (melléklet)

A MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES NYILVANOSSAGUK
Az intézmény torvényes mikodését biztositd alapveté dokumentumok:
. Alapito okirat (kiadasa, szlikség szerinti modositdsa a fenntartdé hataskorébe

tartozik)
. Pedagogiai program
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

J Hazirend

o Eves munkaterv és 6vodaigazgatéi beszamolok
A kiilonos kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében a dokumentumok nyilvanossdagat az
ovodaigazgato biztositja.
Az éves munka tervezhetdségének ¢és elszamolhatdsaganak kiemelt szakmai dokumentuma a
munkaterv és a beszamolok.
A jogszerli és szakszerli miikodés biztositasa érdekében az dvodaigazgaté gondoskodik az
egyéb intézményi szabalyzatok, tervek, programok megalkotasarol és az érintett kozosségekkel
val6é megismertetésérdl is.
A kiilonos kozzétételi lista az 6voda honlapjan http://www.pillangoovoda.hu/ illetve az
intézmény falinjsagjan megtalalhato.
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossagéaval kapcsolatos rendelkezés

Az ovoda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossdaga
Az intézmény alapveté dokumentumai:

* A munkaterv

» Szervezeti és miikodési szabalyzat

* Hézirend

» Pedagodgiai program
Az 6voda belsé szakmai és tanligyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani.
A pedagogiai programrdl minden héten hétfon 11 6ratol 12 6rdig az dvodaigazgatd vagy mas
az 6vodaigazgato altal megbizott személy az érdeklodOknek tajékoztatast nyujt.
Az alapveté dokumentumokbdl és a belso ellendrzési tervbdl koteles az dvodaigazgato legalabb
egy peldanyt biztositani a fenntartd részére.
A sziildket minden szeptemberben tdjékoztatni kell az alapveté dokumentumokrol, azok
nyilvanossagarol.
Az 6voda pedagdgiai programjat, SZMSZ-e, hazirendje a faliijsdgon megtalalhato.
A dokumentumok tartalmarol tajékoztatas kérhetd eldzetes megallapodas €s idopont egyeztetés
szerint.
T4ajeékoztatas adhat6 a sziiloi értekezletek alkalmaval is.
A gyermek felvételekor az 6vodai hdzirend egy példanyat a sziildnek at kell adni, vagy kérésére
e-mailben meg kell kiildeni.

AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szakmai és gazdasagi tekintetben Onallo. Szervezetével és milkddésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok, az alkalmazottak és
a sziilok is.
A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak Iétszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszamat nevelési évenként a fenntartd hatarozza meg a
mindenkori hatalyos jogszabaly alapjan.
Munkakorok:

«  Ovodaigazgat6

* Pedagogusok

» Dajkak

+ gyogypedagdgus — igény szerint

AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek | A konkrét

(1) megfeleld lehetséges vezetdi beosztasok
vezetd beosztasok megnevezeése
2) €))

1. Legfelsdbb vezetdi szint | igazgatd Ovodaigazgato

Miikodési rendszer:
A szervet az dvodaigazgaté iranyitja, ¢ legfels6bb vezetd.
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Feladatok ¢s hataskorok
Az intézmény igazgatdja
A vezetdi megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti munkakdr mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot az dvodaigazgatd lathat el.
Az intézmény élén az dvodaigazgato all, aki a pedagodgiai, gazdalkodasi valamint a taniigy-
igazgatasi ¢s a munkaltatoi feladatok ellatasért egyszemélyi felelosséggel tartozik. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott moédon és idGtartamra
torténik, visszavondsig érvényes. Kapcsolatot tart az 6voda szervezeteivel, kozdsségeivel az
SzMSz-ben szabalyozott moédon.
Az 6vodaigazgato felett a munkaltatoi jogokat a Fenntartod gyakorolja.
Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort a Fenntarto késziti el.
Az 6vodaigazgato a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik a fenntarto
fel¢, az alapito okirataban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott
fenntart61 vagyonnal valo rendeltetésszerii gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.
Az oOvodaigazgatd az intézmény vezetésében fenndllo feleldosségét, képviseleti €s dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg. Hataskorébe tartozik a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa.

A koznevelési intézmény igazgatdja

r rr

o felel az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, fenntartod altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 0Onallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

e 0nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly
nem utal mas hataskorébe,

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

o képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéseért és ellendrzéséért,

e 0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 416 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miilkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

e a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a

gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodod

feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziilo1 szervezettel valdo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és
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A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiils szakértdvel torténd értékelése céljabol

Az 6vodaigazgato 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 egyiittmikodés

a sziilo1 szervezettel valo egylittmiikddés

egylttmiikodes a civil szervezetekkel

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mitkodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, 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 (id6jards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

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

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhdzott feladatok ellatasa

az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonaldnak kiils szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az Ovodaigazgaté Kkizardlagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

* Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodaigazgatoét illeti meg.

* Az intézmény nevében alairasra az dvodaigazgato jogosult, akadalyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést igényld iigyiratokra vonatkozoan — aldirdsi jogot gyakorolhat az
SZMSZ helyettesitési rendje szerint helyettesitésre megbizott pedagogus.

* Az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan kapja a megbizott pedagdgus.

* A megbizast az 6vodaigazgat6, akaddlyoztatisa esetén az intézmény fenntartdja adhat.

* Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas eldtt az 6vodaigazgatot tajékoztatnia kell.

Az 6vodaigazgatod kiadmanyozza az egész 6voda tekintetében:

* az 6voda mitkdését 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 birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

* a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozési jogkorrel Osszefiiggd dontések
Iratait,

* oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési és oOnértékelési terveket a
pedagdgus valamint a neveld és oktatdomunkat segitk értékelési dokumentumait,

+ az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

+ az intézmény éves koltségvetésének a modositasait,

* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
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» arendszeres statisztikai jelentéseket,
* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Hataskorok atruhazasa

Az o6vodaigazgatd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén .

A vezetd heti ellatandd 6raszdmai, munkarendje
Az 6vodaigazgato heti kotelezo foglalkozasainak szama 12 6ra. A foglalkozasok szama feletti
idoben, heti 40 ora erejéig koteles ellatni az dvodaigazgatdi feladatokat.
Munkarendje kotetlen.

A vezet0 helyettesitésének rendje
Az 6vodaigazgatd akadalyoztatasa esetén az dvodaigazgatd helyettesitését teljes felelosséggel
a Csillag csoport vezetd pedagogusa latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.
Az 6vodaigazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljeskorti. Tartds tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. Ebben az esetben a Csillag csoport vezetd pedagdgusa
szamara adott teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizés a fenntart6 altal torténik,
melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (€rtesités, kifliggesztés).
Az 6vodaigazgato €s az Ot helyettesité pedagogus egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
ovodaigazgato altal irasban adott megbizas alapjan torténik. Ebben az esetben a helyettesitési
feladatot a leghosszabb szakmai gyakorlati idével rendelkezé pedagdgus latja el.
A vezet0, illetve az Ot helyettesitd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

* a helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
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 ellatdsara a
munkakdri leirdsaban, illetve irasbeli megbizasadban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettesitd pedagogus a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

Amennyiben az Ovodaigazgatd vezetdi megbizatasa barmely okbdl megsziinik, az 1j
ovodaigazgatd megbizasdig az Ovodaigazgatoi feladatokat az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesito latja el ,vagy a fenntartd dontése alapjan kijelolt pedagogus.

Az igazgato benntartozkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé vezetdre kdtetlen munkarend vonatkozik. Az
ovodaigazgatod az intézményben naponta kb. 8 6ratol 16 oraig tartdézkodik, kivétel ez aldl az
intézményen kiviil ellathato vezetdi feladatok (pl. vezetdi megbeszélések, tovabbképzés, jaték
—&s egyéb eszkdz beszerzés, stb.)

Az Ovodaigazgatd tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsaga, betegség, hidnyzas vagy
hivatalos elfoglaltsdga miatt az 6vodaigazgatod folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban
nem oldhat6 meg, Uigy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas formdja, rendje
Az 6vodaigazgatd napi kapcsolatot tart az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységekkel.
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Az 6voda vezetdsége
Az 6vodaigazgato feladatait a helyettesitd pedagogussal osztja meg, bizonyos dontések elott
kikéri a véleményét. Sziikség esetén megbeszélést tartanak.

Alkalmazotti létszdm
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a A 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
¢s A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szo16
2023. évi LII. torvény végrehajtasardl kell alkalmazni.
Az 6vodaigazgato az alkalmazottak esetében belépéskor kinevezésben €s a fenti jogszabalyok
alapjan hatarozza meg, hogy a munkavallalot milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és
milyen mértékii illetménnyel foglalkoztatja. Az intézmény feladatainak ellatdsara oraadoi
jogviszonyban, megbizasos szerzddéssel is foglalkoztathat pedagdégusokat maximum heti 14
oraban.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
* Ovodaigazgato
* ¢6vodapedagdgusok
* neveldmunkat kdzvetleniil segitd személyzet (dajkak)
+ gyogypedagbdgus — igény szerint
A dolgozok személyi anyagat az ovodaigazgatd tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskdonyveében, valamint a KIR programban
talalhato.
A Torzskonyv rogziti az 6vodara és a vonatkozo6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételé-
nek, illetve kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének idejét.
Az egyes munkakorokhdz tartozo feladat - és hataskordket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori leirasait a
személyre sz616 munkakdori leirdsok tartalmazzak. (Isd. fliggelék).
A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
Munkakori leiras tartalma:
* A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését
* A munkaidd a kézvetlen felettes meghatarozasat
* A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét
* Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo 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 leirasok kertilhetnek atadésra a megbizott alkalmazottak felé.
Egyéb feladatok ellatasa:
+ gyermekvédelmi megbizott
» tliz- és munkavédelmi felelds
* Onértekelési csoportvezetd
+ Onértékelési csoport tagja
* mentor a gyakornok mellett
» adatvédelmi tisztviseld
* egyéb a szervezet miikodésének megfelelden
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Szakmai , modszertani feladatot megvalositdo pedagoégusok feladat - €s hataskorei
Az ovodapedagogusok feladata — és hataskore:
Az 6vodapedagogus feladata:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
nevelése, oktatisa, 6voddban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti
nevelése, a sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy

e neveld és oktatd munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodeésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének Tlitemét,
szociokulturalis helyzetét,

e a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
tanulokat,

e clémozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

e a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e részt vegyen a szamara eléirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

e a pedagbgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti €s muikodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,

e pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az

intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartdst tanasitson,

a gyermek, tanul6 érdekében mitkddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

« Onértekelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézden, neveldémunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodd altalanos elvardsok ¢és indikatorok,
valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

* az 6vodaigazgatdval egyeztetve Ot évre sz610 egyéni Onfejlesztési terv készitése

+ afelvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése

+ a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélasa
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» a gyermek fejlddését nyomon koveté dokumentacidé vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (1atas, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi,
erkOlesi és  értelmi  fejlddésével kapcsolatos informacidokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen

* a mérések adatainak vezetése, elemzése

» az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

* szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése €s Osszegzése, ha arra sziikség van,

+ statisztikak hatdridore torténd elkészitése

* a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

» sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

munkdjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

viselkedése kulturalt, illemtudo

korrekt €s korszerii szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlod viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a bels6 meggy6zddésbdl szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

pedagodgiai munkaja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

pedagodgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eloirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, moddszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

redlisan ¢s szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjdban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsdggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkdzoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkaja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittmiikodés sordn hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,
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a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felg,

képes magéit mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség)

ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatdrozd gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrél hospitalasi naplot
készit,

a kornyezeti valtozadsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatasa a belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Intézményi titoktartas

A pedagogus koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyok, eléirdsok, utasitdsok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egytittmiikodni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

A nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allo dajka kotelessége, feladat és hataskore

Kotelessége kiilondsen, hogy

gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, egyiittmitkodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges
¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitdsaval, a sziild
bevonasaval,

a gyermekek és a sziildk, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa,

az adminisztrativ feladatait teljesitse,

megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatéarsaival és mas intézményekkel.

Feladata:

Biztositja a pedagodgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

A Dbiztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése
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Munk3ijat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddok ellatasaban.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan koézremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

A terem szellztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kézremiikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozdben.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild 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 informacidkat titokként kezeli.

A gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az oOvodapedagdgushoz
iranyitja.

Tovabbképzésen valo részvétel, onképzes, sajat fejlodés.

Jogszabalyok, belsé szabalyozasok (SZMSZ, Héazirend, pedagogiai program) ismerete,
betartasa.

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

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési €vzard értekezleten.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a munkaltato altal eléirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjira vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kdédex szerint
végezni,

a munkakorének elldtasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartést tandsitani,
munkatérsaival egyiittmiikodni,

a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Konyhai kisegito:
Amennyiben van:
Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a konyhaedényeket.

a konyha kovezetét felsopri és felmossa

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

az edényeket elmosogatja
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a takaritashoz kiilonféle vegyszereket hasznal

a nyersanyagokat és eszkdozoket behordja a munkateriiletre
megtisztitja az alapanyagokat

feldarabolja és f6zésre elokésziti az alapanyagokat

a szakécs utasitasait kovetve segit a f6zésben

elvégzi vagy kozremiikodik a teritésben

kézremiikddik az ételek kiosztasdban

a tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat 6sszegytijti
betartja az utasitasokat

egyuttmikodik a séffel, szakéccsal és felszolgaloval

Takarito:
Amennyiben van:

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

minden irodai €s csoportszoba takaritdsa, a flirddszobak kitakaritasa, a tor6lkozok,
szappan €s hasonlo cikkek cseréje;

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

Egyéb feleldsok feladat és hataskorei

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellatopedagogus:

A gyermekvédelmi feladatot ellatd pedagogus intézményi feladatait a nevel6testiilet megbizott
tagjaként az o6vodapedagogusi feladatai mellett, kiilon dijazés nélkiil az 6vodaigazgatd altal
megbizott 6vodapedagogus latja el.

E feladatkorében:

Képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes
részvételével elosegiti 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 nevel6testiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
ovodaigazgato utasitasara.

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

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozésat, a
helyi Onkormanyzat kapcsolodod rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond és kollégai
tudomasara hozza.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket, eljar az tigytikben.

Eldsegiti a csoportvezetd 6vondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényezd esetén kezdeményezi, hogy az
ovodaigazgato 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
telepiilési  Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasara.
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» Segiti az 6vodapedagdgusok munkajat.
Munk4jat az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan, a munkakori leirasban meghatarozottak alapjan
végzi.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos

Feladata minden tanév kezdésekor:

* A munkavédelmi eldirasok ismertetése.

» Az esetleges dolgozdi balesetek ligyében intézkedés.

* A tliz- ¢és balesetvédelmi elirasok ismertetése.

» A tlizriad6 terv elkészitése, kifliggesztése.

» Tlzriad6 proba tartasa torvényi eldirasoknak megfelelden.

Gyogypedagogus
Feladata

* asziléi engedélyek megléte mellett az 6vodéba 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 Osszegzd értékelés 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 konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek
fejlodését vizsgaljak.
AZ INTEZMENY SZAKMAI KOZOSSEGEI

A foglalkoztatottak kozossége
Az alkalmazotti kzosséget az intézményben alkalmazott valamennyi dolgozo alkotja.
Az alkalmazottak egy része 6vodai neveldmunkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld
munkat kézvetleniil segité mas alkalmazott.
A foglalkoztatottak kozosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
véleményezesi jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Véleményezési jog illeti meg:

¢ A helyi mindsitési szabalyzat kiadasa el6tt az intézmény vezetdje kikéri az alkalmazotti
kozosség véleményét

e A fenntartd a kdznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, a nevének megallapitasdval Osszefliggd dontése vagy
véleményének kialakitasa elott dontése elott .

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Az alkalmazotti kozdsség
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 igazgato ¢és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét az Ovodaigazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
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amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések,
forumok.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra, neveltestiileti-
, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

Neveldtestiilet
Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben alkalmazotti jogviszony, pedagdgus-
munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak ko6zOssége alkotja. A nevel6testiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢€s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka
torvénykonyve, bizonyos esetekben a kozalkalmazotti torvény és annak végrehatasi rendelete
az ¢életpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.
A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozo
szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel €s id6ponttal
az 6voda vezetdje hivja dssze.
Az 6vodaigazgatd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi 1dén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil61
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelOtestiilet a kezdeményezést
elfogadja el. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda vezetdje késziti eld.

A nevelotestiilet miitkodésére vonatkozo dltalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
* ahazirend elfogadésat
* az 6voda munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
* atovabbképzési program elfogadasa,
« anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
* ahazirend elfogadasa,
« Onértekelési program €s éves terv elfogadasa
» ahelyi értékelési szabalyzat elfogadasa
+ atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
* jogszabdlyban meghatirozott mas ligyekben, dokumentumok elfogadasaban.
A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
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A neveldtestiileti értekezletet az 6vodaigazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja a,

* apedagdgiai program véleményezeését

* az SZMSZ véleményezését

» ahazirend elfogadésat

* a munkaterv véleményezését

* az 6vodai munkara iranyulé atfogoé elemzes,

* abeszamolo

» Onértékelési 6téves program és éves terv

* ahelyi értékelési szabalyzat,

* tovabbképzési program
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6vodaigazgato az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelétestiileti értekezlet elott legalabb ot
nappal biztositja a nevelOtestiilet szdmara.
A nevelGtestiilet az értekezleten mond véleményt az irdsos anyagrol.
A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziildi munkakozosség képviseldjét.
A nevelbtestiileti értekezlet levezeté elnoki feladatait az Ovodaigazgaté latja el A
jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az 6vodaigazgaté szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni.
A nevelotestiilet értekezletei
Az ovoda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az 6vodaigazgatd hivja dssze.
Az 6voda nevel6testiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

* nevelési évet nyitd értekezlet,

* Oszinevelési értekezlet,

* tavaszi nevelési értekezlet,

* nevelési évet zaro értekezlet.
Az at nem ruhazhat6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevel6testiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
Az 6vodaigazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irasos elOterjesztés altal targyalt témarol szolo
jegyzékonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6vodaigazgatd a jegyzokonyvi
hatarozatok alapjan (50+1) szdzalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az irasban
kotelezden elbterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti csoport az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott véleményt a
nevelbtestiilet eldtt, irdsos beszdmolojat benyljtja az O6vodaigazgatonak. A nevelGtestiileti
értekezlet levezetését a vezetd akadalyoztatasa esetén az dvodaigazgatot helyettesitd pedagdgus
latja el.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az 6vodaigazgatd szavazata donti el. A nevelStestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok téra).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

+ ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezetd €s hitelesitok nevét

+ ajelenlévok nevét, szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
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» a meghivottak nevét

* ajelenlévok hozzaszolasat

* a mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az dvodaigazgatd, és a neveldtestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja ala. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a feladatok elvégzésével
meg-bizott beszdmoltatasa
Atruhdzott jogkort a nevelGtestiilet véleményének kikérése mellett az 6vodaigazgatd éltal
kijelolt csoport kaphat.
A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mitkodd csoport vezetdjének,
tagjainak nevét, az eljarasrendet.
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
¢s Mikodeési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszdmolasdra vonatkozo
rendelkezéseket.
Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok).
Munkakozosség
Ovodankban a pedagdgusok alacsony létszama miatt nem mitkodik munkakozosség.

Az igazgat6 €s szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Nevelotestiileti értekezleten
Az ovoda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelotestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul
meg.
A foglalkoztatotti értekezleten
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak, és pedagdgiai asszisztens
egylttmiikodését.

A sziilok kozossége €s a kapcesolattartas rendje
Az 6vodai szintli sziiloi szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az 6vodaigazgat6 és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat
az éves munkaterv €s a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével alla-pitjak- meg.
A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az 6vodaigazgatd gondoskodik. A sziilokkel
torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban é€s a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul
a hazirend is tartalmazza.
A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre. A sziiloi szervezet sajait SZMSZ-érdl, iigy-
rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl
sajat maga dont.
A sziil6i szervezet és az 6vodaigazgato kozti kapcsolattartas rendje
Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az 6vodaigazgatd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghalado ligyekben az dvodaigazgatd tart kapcsolatot.
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A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziildi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hatdskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasaval — az
ovodaigazgato gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.
Az 6vodaigazgatod a sziiloi szervezet elnokét legalabb fél évente tdjékoztatja az intézményben
folyd neveldémunkarol €s a gyermekeket érintd kérdésekrol.
A csoportszintli tigyekben a csoport sziili szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseljét havonta
tajékoztatja.
A sziilo1 szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
A sziil6i szervezet jogai
Az Ovodaigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiloi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet €lhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen, az alabbi esetekben:
* az SZMSZ elfogadasakor
* amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa
* belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az
ovodaval
* avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
» az linnepélyek, megemlékezések rendje
* az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
* ahdazirend elfogadasakor
» aszlloket anyagilag is érintd ligyekben
* a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
» aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
* az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
* a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
* ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval €s megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
» nevelotestiilet 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 pedagodgiai munka
eredményességét

+ képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban
+ a sziildi szervezet képviseldje neveldtestiileti iilésen tanidcskozasi joggal vesz részt a
gyermekeket érintd iigyek - targyaldsdnal, a meghivasrol az dvodaigazgatonak kell
gondoskodnia.
Ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az 6voda-
igazgatohoz kell cimezni. A t4jékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban,
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a szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi szer-
vezet képviseldjének.
Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményes-
ségének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az 6vodaigazgatdé gondoskodik
arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.
A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.
A szil6 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
* a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre 4llo
1d6n beliil gyakorolja,
* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
* a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.
A sziil6i szervezet és az 6vodaigazgatd kozotti kapcsolattartas formai
* szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
* kozremiikdodés a sziiloket is érintd eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz
sziikséges tdjékoztatok elkészitésében,
* munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ¢értekezletek, iilések,
» sziloi szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
* aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet tilésére,
» irasbeli tdjékoztatok a nevelotestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd
igyekrél egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
* azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
* asziildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
* asziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil61 szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szerveze-
ti és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiloi szervezet koteles nyilvanossagra hoz-
ni.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szerve-
zet jogainak gyakorldsahoz sziikséges:
* Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
» Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
«  Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzatai-
ban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
+ segitse az intézmény hatékony miikodését
+ tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét
* véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A MUKODES RENDJE

Az 6vodai életet magéban foglalo foglalkozasokra fordithat6 idékeret heti 6tven 6ra. Emel-
lett a fenntartd az 6vodaban heti tizenegy oras id6keretben kdteles megszervezni a beillesz-
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kedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek fejleszté pedagdgiai ellatasat,
valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek egészségiigyi, pedagdgiai célu habilitacios,
rehabilitacids foglalkoztatasat.

A miikodés rendje altalinos szabalyai
A nevelési év minden év szeptember 1-t0l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
A nyari idészakban (junius 15-t6l augusztus 31-&ig) az 6voda a nyitvatartasi rendben
szabalyozottak szerint miikodik.
Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervezhet. Az
6vodai nevelés nélkiili munkanapon — a sziil6 igény esetén — az dvoda ligyeleti rendszerben
ellatja a gyermekek feliigyeletét.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6voda épiiletében, jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni,
tovabba a nevelési év kezdetén tartott sziildi értekezleten ismertetni kell minden csoportban a
sziilokkel.
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
* az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
» a sziinetek idOtartamat,
* az 6vodai élethez kapcsolodo tinnepek meglinneplésének idépontjat,
« az elére tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
* abemutato foglalkozasok rendjét,
* anyilt napok megtartasanak a rendjét,
* anyari nyitva tartas rendjét és
* minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
Altalanos miikodési szabalyok
«  Ovodai csoportok szama: 2 csoport
* A nevelési év szept. 1- tél aug. 31-ig tart.
* Szorgalmi idészak: szept. 1.—t61 junius 15- ig.
* Junius 15— t6l nyari életrend szerint miikodik az 6voda.
* A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben Ot nap.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, a sziilok igénye szerint gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl, oly modon, hogy a gyermekkel 6vodapedagdgus foglalkozzon.
A nyitva tartas rendje
* Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
* Az 6voda a nevelési évben hétfotol - péntekig 7.30 o6ratol 17 oraig tart nyitva.
* Az dvoda teljes nyitvatartasi idejében 7.30 6ratol 17 6rdig 6vodapedagdgus foglalkozik
a gyermekekkel.
* Heti pihenénapon és munkasziineti napon az dvoda zarva tart.
* Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 o6rara érkezd dajka nyitja, és délutdn a
munkarend szerinti dajka zarja 17 orakor.
* Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztds az adott
nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
* Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az Ovodaigazgatd je
engedélyezi.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
* A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre, engedélyt, az 6vodaigazgatd rendeli el.
* Az 6voda lizemeltetése, a fenntart6 altal meghatarozott téli idészakban, sziinetel
/Eves tisztasagi, takaritas, feltjitasi munkak/
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* A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idOpontjarél az elsd sziildi
értekezleten tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsadgjan
szeptemberben ki kell fiiggeszteni, és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

Az 6voda helyiségeinek a haszndlatara vonatkozo szabalyok
Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva.
Az iigyeleti rendet az dvodaigazgat6 a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziilok €s
az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az dvoda miikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza
az 6voda helyiségeinek hasznalatara
a gyermekek kiséretére
az étkeztetésre vonatkozdan
A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabéalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel0-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tl igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az Ovodaigazgatotol, irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és idopontjanak
megjelolésével.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd
irasban engedélyezi. A nyitva tartastdl eltéré idoponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat
esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi
kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:
* A ko0z0s tulajdont védeni.
* A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
* Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.
* Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.
» Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem muikodhet!

A gyermekek az 6voda helyiségeit és Iétesitményeit €s berendezéseit csak felnott
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

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

* A csoportszobdban a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak.

«  Ovénét a csoportszobabél kihivni csak rendkiviili, halaszthatatlan iigy miatt akkor
lehet, amikor masik oOvodapedagogussal maradnak a gyermekek! Az
6vodapedagdgus fogaddoradja elére egyeztetett iddpont alapjan barmikor kérhetd.

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

* A sziilék eldre kihirdetett napokon, - a nyilt 6vodai napok keretében - latogathatjak a
csoportszobakat a délelotti tevékenységek idején. A kisérdk a gyermeket
ovodapedagdgusnak adjak at, illetve 6vodapedagdgus tudtaval vihetik el.

* A sziilékre vonatkozo intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.
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* Az intézmény egész teriiletén a dohdnyzas tilos!

* Az 6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
éptiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét €s anyagi felelosségvallalast.

* A konyha teriiletére csak az ott dolgozok Iéphetnek be.

* Utcai cipovel a csoportszobakba és a mosdokba belépni nem szabad. A sziilok
gyermekeiket az el6térbdl nyild 61t6z6be kisérhetik, vetkdztethetik és dltdztethetik. Az
o6voda egyéb helységeit nem hasznalhatjak.

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

* A gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtokat beléptetd rendszerrel zarva tartjuk.

* Belépéshez a kapunal talalhato csengd szolgal, az 6voda dolgozdi koziil az nyit ajtot,
aki a legkozelebb van a fObejarathoz.

* A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és oly
moddon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak az ellatasat.

Az 6vodaépiiletek nyitdsat €és a zarasat a dajkak végzik a munkakori leirdsukban részletezett
szabalyok szerint.
Aki zérja az épliletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

» akozlekedési utak szabadon hagyasat,

» az elektromos berendezések (kavéfozo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat,

* az ablakok zart allapotat,

* atlzolto-késziilékek €s vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkdzelithetdségét

« Az ¢épiiletet nyit6 €s zard dolgozo kdoteles az épiilet riasztoberendezését feleldosséggel
kezelni. Az épiilet kulcsaiért €s a riasztoért megorzési felelosséggel tartozik.

Az udvar hasznalati rendje
* Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1€vo
jatékokat, 1étesitményeket csak ovodapedagodgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
+ Kutya, egyéb allatot behozni csak az dvodaigazgaté engedélyével lehetséges; idegenek
eldre egyeztetett idopontban latogathatjak az intézményt.

Napirend

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

Ezek alapjan:

Idétartam Tevékenység

730 — 9% A gyerekek fogadasa, szabad jaték, egészségiigyi
teenddk gyakorlasa, tizorai-onkiszolgalas.

9%  _— 10% Szabad jatékba agyazott megismerd tevékenység
Egészségiigyi teend6k gyakorlasa.

45 perces id6tartamban, a feladatokhoz igazodva és
a gyermekek egyéni terhelhetdségét figyelembe
véve kiilon térben megszervezett iskola-eldkészitd
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fejleszté pedagogiai tevékenység a tankoteles kor
elott allo és tankoteles kor mar betoltott, dGvodaban
visszamaradt gyermekek szdmara.

10% — 11°° Mindennapos testnevelés, 6ltozkddés, udvari jaték —
tevékenykedés.

1139 — 121  Tisztalkodds, munka jellegli tevékenység-terités
(napossag), ebéd.

1215 — 12%°  Tisztalkodas, fogmosas, késziilédés a lefekvéshez,
mese — dal.

1239 — 145  Pihenés, alvas.

1455 — 17°  Uzsonna, jaték hazamenetelig.

Munka jellegli tevékenységek, egyéni megbizasok.

Fakultativ programok
Hetiterv

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK | PENTEK
Minden | Verselés, Verselés, Verselés, Verselés, Verselés,
napos mesélés mesélés mesélés mesélés mesélés

Mindennapos | Mindennapos | Mindennapos | Mindennapos | Mindennapos

mozgas mozgas mozgas mozgas mozgas
Délelotti | Enek, zene | Rajzolas, Enek, zene | A kiilsé vilig | Mozgas,
jatékba | népi  jaték, | festés, népi  jaték, | tevékeny Mozgasos
integralt | tanc mintazas, tanc megismerése | jatékok
tanulas kézimunka matematikai

elemekkel

Udvari | Mozgas, A kiils6 vilag | A kiilso vilag | A kiils6 vilag | Mozgas,
jatékba | Mozgésos tevékeny tevékeny tevékeny Mozgasos
integralt | jatékok megismerése | megismerése | megismerése | jatékok
tanulas
Délutani | Szabadon Szabadon Szabadon Zeng€s- Szabadon
jatékba | valaszthato valaszthato valaszthat6 mozgasos valaszthat6
integralt | tevékenységi | tevékenységi | tevékenységi | percek tevékenységi
tanulas | korok korok korok korok

A gyermekek intézményben tartdzkodas rendje

* Reggel 7.30 oratol 8.30 oraig gylilekeznek a gyermekek.

» 7.30 6ratol 17 oraig a pedagogiai program alapjan, az éves munkatervnek megfelelden,
a heti és a napi rendben betervezett 6vodai élet folyik, ebben az iddszakban keriil sor a
gyermekek egyéni fejlesztésére, az iskolai életre valo felkészitésre.

* Az 6vodaba érkezés reggel 7.30 és 8.30 ora kozott torténik, hogy a gyermekek tovabbi
napirendjét ne zavarjak meg.
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* Ha sziikséges, ebéd utan 12,15 o6ratol -12.30 oraig lehet elvinni a gyermeket az
intézménybol.
* Délutan a hazavitel ideje: 15,30 6ratol — 17 oraig.

A belépés ¢és benntartdzkodas rendje azon sziil0k részére, akiknek jogviszonyban all a
gyermeke nevelési-oktatasi intézménnyel

« A sziilbk a gyermekoltozobe Iéphetnek be, engedéllyel a csoportszobdban is
tartozkodhatnak (nyilt nap, rendezvények alkalmaval).

* A gyermekeket kisérd sziilok, nagysziilok, testvérek a Hazirendben meghatarozott
modon tartézkodhatnak az dvoda épiiletében, annak helyiségeiben.

* Az 6vodai csoport €s a gyermeki tevékenységek latogatasat mas személyek részére az
ovodaigazgatd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartdzkodasa, a
kovetkezOk szerint torténhet

* A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi €és egyeb hivatalos latogatas- orvos, védond,
iskolaigazgatd- az 6vodaigazgatoval torténd egyeztetés szerint torténik.

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

* A bejarati eldszoba, a vezetdi iroda all nyitva a kiils6 személyek szamara.

* 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,
minéségére ¢s a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.
Az ellendrzés fajtai

* Tervszerli, a munkatervben régzitett szempontok alapjan.

* Alkalomszeri ellen6rzés célja:

* aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

+ eredményesség mérése, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében,

* az ellenérzési iitemterv, illetdleg irasban rogzitett munkamegosztds alapjan, a
pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan milkdése érdekében
ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

Az 6vodaigazgatodja a feleldsségi teriiletén kotelezden, szakmai téren, a tajékozodas szintjén
végzi ellendrzési feladatait.
Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel ismertetni kell.
Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel értelmezni, értékelni kell.

A belso ellenérzés elvei és altalanos szabalyai
Az 6vodai nevelés belsd ellendrzésének rendjét az dvodaigazgatd tervezi és szervezi meg. A
belsd ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves
munkaterv része.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az altalanosithatod
tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a nevelGtestiileti értekezleten.
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Az 6vodaigazgatd sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet szakértd bevonasaval,
ennek anyagi kdovetkezménye is van.

A nevelomunka belso ellenérzésére jogosultak kore
- az 6vodaigazgatdja,

A belso ellenérzés modszerei

- csoportlatogatas elore 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 belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagodgiai teveékenység
eredményességének, szakszertiségének, célszerliségének ¢és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket felajitani, korszerisiteni, illetve boviteni.
Teriiletei:
* Szakmai-pedagogiai tevekenység
» Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa
*  Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)
Alapelvei:
* konkrétsag
» objektivitas
+ folyamatossag
* tervszerlis€ég
» pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa
* humanus megkdzelités, kdlcsonds bizalom
» Onallosag, onértekelés fejlesztése
* pozitivumok erdsitése
A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az 6vodaigazgatod 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 ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd
kérdésekre.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért az 6vodaigazgato felel.
Az 6vodaigazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a helyettesitését végzo
rangidds pedagdgust is.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodaigazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a sziildi szervezet is.
Az ellendrzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagdgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szOban vagy irdsban észrevételt
tehet.
Az 6vodaigazgatd minden évben az 6vodapedagdgus €s technikai dolgozd munkajat értékeli
legalabb egy alkalommal.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek és megemlékezések a pedagogiai programban leirtak és az éves munkaterv és jelen

Szabalyzat hatdrozzak meg.

Alapelv, hogy az o6vodai tinnepélyek ¢s rendezvények mindenkor a gyermekek életkori

sajatossagaihoz igazodjanak. Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az tinnepi késziilodésben

¢s az linneplésen részt venni.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi

innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold6  rendezvények  megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

* Mihaly nap, Marton nap, sziiletésnapok, Jeles napok, Mikulés, karacsony, farsang, marcius
15-e, husvét, anyak napja, gyermeknap, €évzaro, ballagas

A Mihaly nap, Marton nap, Mikulas, kardcsony, anyak napja, évzard nyilvanos, melyre sziilok

¢s mas vendégek is hivhatok.

Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére mas iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa

tehetok.

A felnott kozosség hagyomanyai

* hazi bemutato

* karacsonyi iinnepség

* pedagdgusnap

+ kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

* Az 6voda kozosségi helyiségeinek az iinnephez 1116 feldiszitése.

» Tajekoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

* Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelos — hataridé
megjelolésével).

* A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szolé feladatok maradéktalan

elvégzése.

Alkalomhoz il16 61t6zkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapolo;

nemzeti iinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Csalad

Kapcsolattartd: Az 6voda igazgatdja és a gyermek nevelését ellatdo dvodapedagogus.

A kapecsolat tartalma: Az 6voda és a csalad egymast segitd és egymast kiegészitd kapcsolata
né¢lkiilozhetetlen feltétele a gyermek harmonikus fejlddésének. Az 6vond megalapozott
szakmai tudasaval, mig a sziild gyermeke szokasainak, igényeinek, sziikségleteinek ismeretével
szolgélja a gyermek fejlodését.

Gyakorisaga: mindennapi rendszerességgel, illetve a sziildi értekezlet, nyilt nap, fogadd ora
k6zods programok az éves munkatervben szabalyozottak szerinti id6pontban.

Egészségiigyi feliigyeletet ellato szervekkel

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd
¢s az egészségligyi szolgaltato altal megkotdtt megallapodas tartalma.

Az ellatas kiterjed:

- Az évenkénti szlirdvizsgéalatokra -védondi tisztasag vizsgalat,fogorvosi sziirés
Kapcsolattarté: az dvodaigazgatd
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Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,

vizsgalatokra valo elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma:

A védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza, a

szlirOvizsgalat elvégzésében minden dolgozo segitséget nyujt.

Minden féle egészségiigyi vizsgalat megszervezésében és lebonyolitasaban aktivan kiveszi

részEt az dvoda Gsszes dolgozoja.

A kapcsolat formdja: egészségiligyi vizsgalat, szilirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra szold6 megéllapodés tartalma szerint és sziikség

szerint.

Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: azovodaigazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgéalat kérése, kolcsonos tajekoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio.

Gyakorisdg: hetente 1 ora logopédiai foglalkozas a beszédhibas gyermekeknek, nevelési

évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszichologus 6vondk jelzése alapjan sziikség

szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd

A _kapcsolat tartalma: a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint

szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisdag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban €s gyakorisaggal.

Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegito Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattarto: 6vodaigazgatd

A _kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme

miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott
milyen intézkedést tegyen

* esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

+ szilék t4jékoztatdsa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdveé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisdg: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja

tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattarté: az dvodaigazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet

megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisdg: az iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elétt és az elsd félévet

kdvetden.
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Civil szervezetekkel (Rotary Club)
Kapcsolattarto: az dvodaigazgatd
A kapcsolattartalma: k6z6s programok a gyermekekkel és a nyugdijas klubok tagjaival.
A kapcsolat formdja: 1atogatas az intézménylinkbe, koszontés iinnepek alkalmaval.
Gyakorisdga: évente 2 alkalom
Fenntarté
Kapcsolattarto: 6vodaigazgato.
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvardsoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos
beszamolo.
Gyakorisdga: sziikkség esetén
Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A _kapcsolat _formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.
Az intézményt tamogato szervezetek
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tjékoztatast kapjon az intézmény

* anyagi helyzetérdl

* atamogatéassal megvaldsitandd elképzelésérdl és annak elonyeirdl

* az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast

vezessen, hogy abbdl megallapithatdo legyen a tamogatéds felhasznalasanak modja,
célszerlisége, valamint a tdmogatd ilyen irdnyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az 6vodaigazgatd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval valo kapcsolattartas
Kapcsolattarté: 6vodaigazgatd
Tartalma: a tartdosan beteg gyermek szamara biztositando ,a gyermek ¢életkorahoz,
allapotahoz igazodo fejlesztd feladatok biztositasa.
gyakorisaga: a gyermek allapotatol fiiggden.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozésat az dvodakba jarod
védond latja el az éves munkaterve szerint.
Az ovodaigazgato feladatai az egészségiigyi elldatas keretén beliil:
+ Dbiztositja az egészségiigyi (védOndi) munka feltételeit,
» gondoskodik a sziikséges 0vondi feliigyeletrol és
» sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi szlirés torténik.
Betegségre gyanus vagy beteg gyermek ellatasaval kapcsolatos eljarasrend
* Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
» A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
* Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
* Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.
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A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
Az ovodaigazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
* Biztositani az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit;
* Gondoskodni a sziikséges 6vodapedagdgusi feliigyeletrdl;
» Sziikség szerint elokésziteni a gyermekek vizsgalatat;
Az 6voda orvosa évente megvizsgalja az 6voda 0sszes gyermekét, tavasszal az iskolaba mend
gyermekek iskolai alkalmassagi vizsgalata torténik meg.
Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani! (fertétlenités, mosogatas, ételminta vétele,
stb.)
* Az 6voddban megbetegedett, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb iddn beliil haza kell vinnie;
* Az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol;
+ Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat, teljes gyogyuldsig nem
latogathatja;
* Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba;
* Fertdz6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovéabbi
megbetegedések elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre;
* Az oOvoda konyhdjan csak egészségligyr konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak;
* A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, tiinnepélyek, sziiloi értekezlet);
* Az 6voda egész teriiletén dohanyozni Tilos!
* Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
* Az o6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében,
a fenntart6 engedélyével lehet.

Diabéteszes ¢és fokozott kockazati gyermekek ellatasa
Az o6vodaigazgato, a pedagdgus vagy minimum érettségivel rendelkez6 neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segit6 munkakdérben foglalkoztatottja szdmara a jogszabalyban meghatarozott
modon eléirhatja az 1-es tipusu diabéteszes gyermek vércukorszint sziikség szerinti mérését,
sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eldirt idoOkozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadésat.
Az intézmény az l-es tipusii diabéteszes gyermek,tanuld ellatdsat olyan pedagdgus vagy
legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, €s aki a specialis
ellatasban valo részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.
Az ellatashoz a sziild irasbeli kérvényének benytjtasa sziikséges.
Az 6vodaigazgatd az 1-es tipusi diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban allo specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd nevel6-oktatdo 6t 1-es tipust
diabéteszes gyermeket, tanuldt lathat el.
A sziil6 az irasos kérvényét az dvodaigazgatonak kell leadja.
Sziil6 koteles tajékoztatni a kdznevelési intézményt az dvodai jogviszony létesitésekor arrol ha
a tanul6 1-es tipust diabéteszes vagy fokozott kockéazatu allergias betegséggel diagnosztizalt.
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Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utan deriil ki, hogy a fenti betegségekben szenved, a
sziil6 koteles az intézményt errdl tajékoztatni a legrovidebb idon beliil.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.
A gyermekek tédjékoztatasa, felvilagositasa az 6vond felelossége. Az ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a sziilék 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
figyelmeztetest, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran 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 eldirasok szerint eljarni
- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az dvodaigazgatot valamint
a fenntartot. A rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki nem léphet be.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések

Az 6vodaigazgato felelossége

* hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, 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 vakdugo6zasaval, illetve a hal6zat megfelelé védelmével,

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

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

* hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

» a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok 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 védd, 6vod intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

* Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
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* A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az dvodaba.

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

» Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

* Munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

* Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

» Hivjak fel a gyermekek és az dvodaigazgatd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

* Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

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

* Az 6vodapedagogusoknak ismertetniiik kell a gyermekekkel az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozo eléirdsokat, a veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat a kovetkezd esetekben:

* az ovodai nevelési év megkezdésekor,

»  kirandulasok és sétak elott,

» rendkiviili események utan,

* tovabba sziikség szerint €letkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden.
Az ismertetés tényét az 6vond a csoportnaploban koteles dokumentalni.
Az 6vodapedagdgus felelds a csoportjaba jard gyermekek egészségének és testi épségének
megovasaért.
Az 6vodaigazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaité 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.
A gyermek feliigyeletét ellatd nevelonek a sériilt gyermeket els0segélyben 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 tartdzkodo felelds
vezetonek.
Teenddk:

* A balesetet, sériilést, rosszullétet okozd veszélyforrast a tdle telhetd mdédon meg kell
sziintetni.

» A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatésa.

» Tajékoztatni kell az 6vodaigazgatot.

« Ertesiteni kell a sziilét, gondviselt.

* Amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor az orvost is.

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyz6konyv kitoltésének céljabol az Ovodaigazgatd rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzOkonyv lezardsa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizardlagosan az Ovodaigazgatoi
hataskor.

Az elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkdnyv egy példanyat megkapja
a sziild, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
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* abaleset kortilményeinek kivizsgalasa
* jegyzOkonyv készitése
* Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
» azonnali jelentés a fenntartonak
* legalabb kdzépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
* a baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
» gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonl6 eset ne forduljon
elo,
» az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.
A dolgozokra vonatkozé védé, 6vo eldirasok
A dolgozokra vonatkozd védd, 6vo eldirasokat Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza részletesen.
A munkaruha biztositésa:
Az ovodapedagogusok sajat maguk kotelesek gondoskodni a munkaruharél. A technikai
alkalmazottak szadmdra a munkavédelmi szabalyzatban van rogzitve a munkaruha juttatés
eljaras rendje.
A dohanyzas ovoda egész, teriiletén tilos!

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

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

* a sziikséges intézkedésekrol

+ a fenntarto értesitésérol.
Az épiilet kitiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informacidja alapjan az 6vodaigazgatd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Bombariado esetén kovetendd eldiras:
- Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesitenie kell az 6vodaigazgatot, illetve a fenntartot.
- Az 6vodaigazgat6 a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1&vo
valamennyi személyt, elrendeli az épiilet azonnali terv szerinti elhagyasat.
- Az 6vodaigazgato utana értesiti a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.
Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.
A bombariadérol, mas rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.
Hdség-, szmog riadondl és arviz esetén az utasitdsok kovetése az Ovodaigazgatd feladata,
akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A gyermek Ovodaba érkezését, tavozasat vagy ott tartozkodasat Eb veszélyezteti azonnal a
fenntartot értesiteni kell, hogy intézkedjenek a veszély forrasanak elharitasaban.
Ha barmilyen gyermekekre veszélyes forras jelentkezik, azonnal koételes intézkedni az
ovodaigazgatd feladata, akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
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* Az épiiletb6]l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé pedagégusnak a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

* A kilirités 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
¢épliletben.

« 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 Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az Odvodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

*  akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

* akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl

« az elsOsegélynyijtas megszervezéserol

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek (rendorség, tizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6vodaigazgatdonak, vagy
az altala kijellt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

« arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

« avesz€lyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

» az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

* az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

* az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre €s dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az 6vodaigazgatonak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tizriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,.Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az 6vodaigazgato a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriado tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvényiiek.
A tlizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
- 6vodaigazgatoi iroda

AZ ALKALMAZOTTAK MUNKAIDO BEOSZTASA

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 pedagdgusra részben kotetlen munkarend
iranyado.
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A részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 a kotott
munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasti munkaidd.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora). Ebbol 32 6ra, a kotott munkaidd, a ténylegesen
a gyermekekkel eltoltott id6, ezen feliil heti négy o6rdban a neveldmunkdval 6sszefliggd
feladatok korében
» eseti helyettesitést végeznek,
» felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,
» ¢rtékelik és dokumentédljdk a gyermekek fejlédését, az elvégzett méréseket, a
fejlesztéssel kapcsolatos tevékenységeket,
» Ovodai programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon,
« gyermekvédelmi feladatokat latnak el,
« sziloi értekezleteket, fogadoorakat tartanak,
*  részt vesznek nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belso
tovabbképzéseken, oOvodai dokumentumok feliilvizsgalatdban, készitésében, a

crcr

» csaladlatogatason vesznek részt.

A pedagogus szamara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaido terhére kell elrendelni
heti két 6ra idétartamban a munkakoz0sség-vezetéssel Osszefliggd feladatokat,
* ezen feliil heti egy, tobb tevékenység ellatasa esetén Gsszesen legfeljebb heti kettd ora
id6tartamban
* a gyakornok mentoralasat,
* nem gyakorlo kdznevelési intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat, illetve
* ateljesitményértékelési fejlesztési eszkozként meghatarozott pedagdgusmentoralast.

Ha az 6vodapedagdgus az atfedési idoére esO neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejében
egyediil latja el a gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két
oOrara, 6ranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi 6radij illeti meg.

Atfedési idének mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto
ovodapedagdgusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el.

A pedagodgusok nevelés nélkiili munkanapon az dvodaigazgato altal elrendelt szakmai jellegli
munkat végeznek.

A fenti tevékenységek egy részét (neveldtestiileti és sziildi értekezlet, fogadoora) az
6vodapedagdgus koteles az 6vodéaban ellatni. Ezen feliili id6szakot az 6vodapedagdogus maga
jogosult felhasznalni.

Az 6raadd a megbizési szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy o6ra vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagdgus.

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval 6sszefiiggd - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a kijeldlést az 6vodaigazgatod adja.

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

A helyettesités rendje

* Gyermekcsoportonként két f6 oOvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. A
munkarend valtozhat a szorgalmi idében és a szabadsagolas ideje alatt a hidinyzasok, az
egyéni kérések figyelembevétele €s az egyéb feladatok ellatasa soran.

* A helyettesitésnél elsGsorban a sajat csoportjdban dolgozd 6vodapedagdgus nyujt
segitséget. Hosszantartd tavolmaradas esetén aranyos tehermegosztdssal a tobbi
ovodapedagogus is részt vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesitd
onkéntességét és csaladi koriilményeit, hatterére.

A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje:

Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az dvodaigazgatd allapitja meg.
Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztdsandl figyelembe kell venni a
koznevelési intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az oktatd-neveld munkat segitd
alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az 6vodaigazgatot.

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

A nevelési-oktatasi intézményben nytjtott szocilis szolgaltatas soran eljar6 6vodai és iskolai
szocialis segitdé a gyermekkel kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok
megvalositasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl maga gondoskodik.

A pedagogiai és a gyogypedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanulo-
¢s gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni. Pedagogiai asszisztens jelenleg
nem dolgozik az intézményben.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya modell

A koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szamara a palyan
valo elémeneteli lehetdséget.

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

a) Gyakornok,

b) Pedagdgus I.

c) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.
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A Gyakornok fokozatban 1év6 pedagoégusnak kotelezd mindsitési eljarason részt venni.

Ha a pedagogus a Pedagogus 1. fokozatba tortént besorolasat kdvetden legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik és megfelel az  egyéb szakmai kovetelményeknek, a
Pedagogus II. fokozatra irdnyuld mindsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagogus . a Pedagogus I1. és a Mesterpedagdgus fokozatra vonatkozo mindsitési eljarason
a pedagogus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagogust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevelo-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrol kiallitott okirat datumat kovetd januar 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell elore sorolni a kdvetkez6 fokozatba.

A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétol szamitott — két év
szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgadn ,nem felelt meg” mindsitést kapott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a
megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsé napjan megsziinik.

Ha a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennalldsa alatt szerez pedagdgus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat
kovetd honap elsé napjatdl Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére,
illetménye ezzel 6sszefliggésben nem csokkenthetd.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

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

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
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 eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

* 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 ¢letmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvalositdsa 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
6vodaigazgato.

* Munkaidd alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, vagy akadalyoztatdsa esetén a
vezetdt helyettesitd pedagdgus engedélyével lehet.

* Megbetegedés esetén a lehetd legkorabbi idopontban téjékoztatni kell a vezetdt a kdzvetlen
munkatarsat, hogy a helyettesités megszervezésére elegendd id6 alljon rendelkezésre.
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* 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 dvoda épliletébol barmiféle eszkozt elvinni nem lehet!

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

* Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet és alkalmazotti kzosség tagjaival €s munkajaval,
a gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot minden
dolgozo koteles megdrizni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelessegek
a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,
munkajat személyesen, az 4ltalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitdsok €és az Etikai Kdédex szerint
végezni,
a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egylittmiikodni,
a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatdsara vonatkozo6 szabalyok megszegése

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kévet el az a pedagogus, aki:

az iskolai végzettséget igazol6 bizonyitvanyok vagy oklevelek kiallitasara,
nyilvantartasara, tarolasara vonatkozo eldirasokat megszegi,
jogszabalyban el6éirt engedély hianyaban oktatést folytat

a gyermeket a sziilot jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

an¢lkiil, hogy a pedagogiai szakszolgélatra, pedagogiai-szakmai szolgaltatéasra,
Orszéagos szakértdi névjegyzékre vonatkozo rendelkezésekben meghatarozottak szerint
erre jogosult lenne, szakért6i véleményt készit

a pedagogiai szakszolgalatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja, szabalysértést
kovet el.

a koznevelési intézmény tevékenységét a tanév rendjétdl eltérden szervezi meg,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésére vonatkozo eldirdsokat szandékosan
megszegi,

a koznevelés informacids rendszerében a bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozésjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

a csoport szervezésére, l1étszamanak meghatdrozasara vonatkozo eldirasokat megszegi,
a jogszabalyban meghatarozott kotelezd taniigyi okméanyokat nem vezeti,

aki a gyermeket szandékosan hatranyosan megkiilonbdzteti,

A csokkentett munkaidében torténd foglalkoztatas

Az Oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagogus-munkakorben vagy oOvodai
dajkaként legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus, 6vodai dajka
valasztasa szerint , de legalabb a teljes munkaidd huszonodt szazalékat elérd csokkentett
munkaidében dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaidd-csokkentés mértékének 6tven
szazalékaval csokken.
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Részmunkaiddben foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a mddositds torténhet a
részmunkaidé mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizarélag a havi illetmény
modositasaval is.

A csokkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott vagy 6vodai dajka altal meghatarozott csokkentett
munkaidd napi vagy heti mértékét draszamban meghatarozva, valamint a modositas kért kezdo
idépontjat.

A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatbhoz benyujtani.

A munkaltat6 a kérelem benyujtasat kovetden

az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében januar

1-jétol,

majus 31-ig benyljtott kérelem esetében szeptember 1-jétdl koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfelelden modositani.

A felek az idépontrél ettdl eltéréen is megallapodhatnak.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Eseti gyakorisaggal- pl. atvevd intézmény, sziild kérésére- kell kinyomtatni az 6vodasgyer-
mekek KIR-ben tarolt adatait, jogviszony igazolast, oktatasi azonositordl szolo igazolast. A ki-
nyomtatott nyomtatvanyokat, dokumentumokat kizarolag az oOvodaigazgatod hitelesitheti
alairasaval, az 6voda korbélyegzdjével ellatva. A nyomtatvanyokat, dokumentumokat két
példanyban nyomtatjuk, melybol egy eredeti példany- az 6vodaigazgat6 alairasaval hitelesitve,
iktatasra kertil.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, 6vodaigazgatd alairasaval, a korbélyegzd lenyomatéaval 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 tton eldallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje
Az 6vodai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi
¢s biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek el.

Az elektronikus okirat a koznevelésért felelds miniszter 4altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Gton eldallitott — megérkezésekor kinyomtatva, érkezési daitummal
ellatva, alairva és beiktatva — felelds 6vodaigazgato.

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaghi elektronikus alairast az
ovodaigazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralap mésolatat:

* Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

» Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

«  Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

* OSAP-jelentés

» Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
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Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodaigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az 6vodaigazgatd férhetnek hozza.

2024.szeptember 1-t6]1 minden 6voddban kotelezd alkalmazni az oviKréta rendszert. Az
oviKRETA rendszer célja, hogy az 6voda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladataihoz informatikai tdmogatast nydjtson oly modon, hogy az 6évodak
fenntart6i szamara is biztositsa a szamukra fontos informaciok megtekintésének lehetoségét.

+  Gyermekek és gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

« Felvételi és mulasztasi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.

«  Csoportnapl6 - 6vodai tevekenységek, események rogzitésére, dokumentumok

csatolasara. A csoport torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.
«  Gyermeknapl6 - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.
. Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi eléjegyzési napld generalasra.

A oOvodaigazgatd kezelheti a gyermekekkel és 6vodai csoportokkal kapcsolatos adatokat,
letolthetok a Gyermek- és Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztasi naplok. Az
intézményvezetdk részére az alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhetok, tovabba a
gyermekekhez, csoportokhoz ¢és alkalmazottakhoz tartozd dokumentumok csatolhatok,
megtekinthetdk az adatszolgaltatasokhoz milyen riportok allithatok eld.

* Intézményi meniipont

* Gyermekek meniipont

*  (Csoportok meniipont

* Alkalmazottak meniipont

* Sziilék meniipont

* Beiratkozas meniipont

*  Dokumentumok meniipont

* Riportok meniipont

« TER meniipont

Pedagogus szerepkorti felhasznaldo a gyermeknaplohoz, csoportnaplohoz és jelenléti ivhez
kapcsoldédoan jogosult dokumentumok feltoltésére a kapcsolodo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a Dokumentumtarba,
mas résziik pedig bizonyos folyamatok futasakor keriil be a Dokumentumtarba (pl. a Felvétellel
kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategéridk
tartalma).

Pedagogus szerepkor jogosultsaggal elérhetd dokumentum kategoridk:
e Intézményi alapdokumentumok
o Szabalyzatok
e Munkatigyi dokumentumok
e  Munkakori leirdsok
e Pedagdgiai dokumentumok
e Alkalmazottak dokumentumai
o Egyéb segédletek, leirasok
e Portfo6lio
e Intézményi onértékelés
e Gyerekdosszié¢
e Csoportnaplo
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e Csoportdokumentumok

e Csoportjelenlét dokumentumai

e Igazolasok

o Felvétellel kapcsolatos dokumentumok
e Nevelési év nyitas-zaras dokumentumai

Egyéb szabalyok
Fegyelmi vétség:

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

® megrovas,

e a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz610, legteljebb
hasz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavondsa,

e clbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel ardnyosan kell kiszabni.

A munkaltatdé megrovas fegyelmi bilintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanlija esetén a munkaltatdi jogkor gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott modon koteles az
eljarast meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

Az 6vodaigazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az Ovodaigazgatd 0sztonzési
kereset-kiegészitésben részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezetdi
megbizasi dijjal szdmitott éves havi illetményének tiz szazalékat.

Az oOvodaigazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allot az
ovodaigazgato jutalomban részesitheti, amelynek éves 6sszege vezeto esetében nem haladhatja
meg a vezetd vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szazalékat,
koznevelésben foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenot szazalékat.

A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg
a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo éltalanos munkaterhet
jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithatd meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére irasban allapithatd meg rendkiviili,
célhoz kothetd feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkéval jaro
tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara
vonatkozhat.

A céljuttatas feltételer,

e ac¢lfeladat pontos targyat és tartalmat,
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a végrehajtasanak kezdo idépontjat,

a teljesitési hataridot,

a teljesitést igazold személyt,

a teljesités esetleges specialis feltételeit,

azon kritériumokat, amelyek alapjan megéllapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint
az eloirt feladat teljesitése esetén jaro dijazas mértékét.

A célfeladat meghatarozasakor kizardlag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitdsa hatdrozhatd meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, €s azt a munkaltatdi jogkor gyakorloja vagy az altala irdsban kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaiddn tal is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltatd tartosan magas szinvonali
munkdja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az
altala meghatarozott mértékii jutalomban részesitheti.

A pedagégusok jutalmazasanak elvei:

» alapos, atfogod és korszerii szaktargyi tudassal rendelkezik

« személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjadban tetten érheté az értelem
kimtvelése, az érzelmi élet gazdagitdsa, helyes magatartdsformak elsajatittatasa,
gyakoroltatasa ¢és Ontevékenységgé alakitdsa €s az egészséges ¢letmodra nevelés
kultarajanak meghonositasa

* abelsé onértékelési csoportban végzett magas szinvonali munka

* haszndlja a modern informacidéfeldolgozasi eszkozoket, példit mutat az
infokommunikacios eszk6zok dvodaban indokolt alkalmazaséara

* atehetségfejlesztés modjai koziil a gazdagitas —dusitds modszerét alkalmazza

* hatékony gyermek megismerési eszkozoket, moddszereket alkalmaz, melynek
eredménye tetten érhetd a fejlodési naploban

+ clfogadodan viselkedik a nehezen nevelhetd, vagy magatartaszavaros gyermekekkel

* alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényléknek megfeleld,
valtozatos modszereket

» afoglalkozdsokon differencialt tanulasszervezést alkalmaz

+ viselkedésével, kulturdlt magatartasaval, a masik ember méltosaganak tiszteletére,
elfogadaséara, empatiara, toleranciara, kimiivelt nyelvi magatartasra mutat példat

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

» kiranduldsok, nyari taborok magas elvarasoknak megfeleld megszervezése

* neveldmunkdjat folyamatosan elemzi, értékeli, munkdjaban érvényesiil a tudatossag,
melynek keretében folyamatosan keresi a hatékony és jobb eredményekkel biztatd
modszereket, eszk6zoket

+ anevelés folyamataban csoportjaban biztositja a gyermekek szamara a sikerélményhez
jutast

« a gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatossagot, a fejlesztd,
0sztonzo jelleget

* a csoportjaba jaro gyermekek fejlédése érdekében jo kapcsolatot 4pol a sziilokkel és
azokkal a szakemberekkel, akik hozzajarulnak a nevelés folyamatahoz
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aktivan részt vallal a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosségek tervezd, végrehajto,
értékeld, elemz0 munkijaban, 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 konzultaciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositasa,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

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

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

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

igény kollégai szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak tudatos
megismerésére,

az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,
tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

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

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakitdé képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ irdnyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

* vezetdt helyettesité 6vond
* Dbels6 onértékelési csoportvezetd

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadédsa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének iddpontja. Javaslattételi
lehetdséggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

bizonyitasi id6- egységesen 1 év (0j kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében
is)

ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithatd

Nem pedagogus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:

* beosztasanak megfeleléen magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

* hajlandésag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

 gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban.

» sziildkkel kialakitott partneri kapcsolat.

* példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

« aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
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» egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylittmiikodéshez, életvitele példaértékii.
A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodaigazgatod dont.

Lobogozas szabalyai
* A 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dallandoan
kitiizve kell tartani.”
* A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseir6l eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszl10 kitlizését, illetve a lobogdzas szabalyait.
* A zaszl6 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

Nyilatkozat tomegtéajékoztatd szervek részére, hivatali titkok megdrzése
A televizio, a radid ¢és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii t4jékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
ovodaigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

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

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkodlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, ¢és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymds kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival
torténd fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésre.
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Osszefiiggésben
jutott tudomdasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stllyos vétségnek mindsiil. Az é6voda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

* adolgozé személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok

+ a gyermekek ¢és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6dd adat

* tovabba, amit az 6vodaigazgatd az adott iligy, vagy a zavartalan miikodés

biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitdsban irdsban annak mindsit.
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Szabadsag mértéke , kiadasa
Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet

e a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi kdrébe tartozo
pedagbgiai szakszolgalati tevékenység céljara,

e tovabbképzés, foglalkoztatast elosegitd képzés céljabdl, vagy

e ha a pedagbgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi iddben,
o6vodapedagdgus esetében — a julius 1-jétdl augusztus 31-¢ig tartd idoszak kivételével —
a nevelési évben adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves kordig Osszesen
negyvennégy munkanap sziild1 szabadsag illeti meg.

e Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag)
jogosult.

e A nagysziild unokéja sziiletése esetén 6t munkanap poOtszabadsagot vehet igénybe
legkésébb a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére els6 hazassaga megkotése
alkalmabol legkésObb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap
poOtszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

e megvaltozott munkaképességli személy,
o fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy
e vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb

e cgy gyermeke utan kettd,
e két gyermeke utan négy,
o kettonél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettél eltérden, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag ¢s a sziiléi szabadsag
kivételével — meg kell valtani.

A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatasa utan
— a munkaltatd az iskolai szlinetben, 6vodaban jilius 1-jétdl augusztus 31-¢ig tartd idészakban
adja ki.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban
koteles kiadni.
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A szabadsagot — az apasagi szabadsagot €s a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja
meg az 6t munkanapot.

A munkaltato kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a mitkodését kozvetleniil és sulyosan
érint6 ok esetén

e aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar megkezdett szabadsagat — az
apasagi szabadsagot ¢s a sziildi szabadsagot kivéve — megszakithatja,

e aszabadsag egynegyedét legkésObb az esedekességet kdvetd év julius 31-ig adhatja ki.

A szabadsigot — az adott munkanapra beosztott munkaidé Oraszamatol fliggetleniil — a
munkaid6d-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni €s munkanapban kell nyilvantartani.

Az intézménnyel munkaviszonyban 4all6 dolgozdk tovabbképzése
A pedagdégus munkakorben foglalkoztatott oOtévenkénti 120 kredit pontos pedagdgus
tovabbképzésben koteles részt venni. A pedagdgus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™
fokozatba besorolt pedagogus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki
tovabbképzést teljesit. A pedagogus, a pedagodgus-tovabbképzést a kdznevelési intézmény
igazgatdja altal kijelolt tartalmi megujitd képzéssel, valamint a pedagdgus altal valaszthatod
képzés elvégzésével teljesiti.

Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

«  Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki az 6tvenotodik életévét a nevelési
év kezdetének napja eldtt betoltotte.

« Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

« A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kormanyrendeletben
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat a hivatal jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.

« Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allonak , aki a pedagogus tovabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt,
vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen,

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

» kirandulas, séta

* szinhaz-, mazeum-, kiallitas latogatas

* sportprogramok

+ iskolalatogatas stb.

A gyermekek kisérésének szabalyai
* A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén 6vodai csoportonként legalabb két
6vodai alkalmazottat, 6vodapedagogust és/vagy dajkat kell biztositani.
Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
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* Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnétt kiséré — de

minimum 2 f6 egy csoportban

* Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd

* Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

* A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjarodl, az utvonalrol, a kdzlekedési eszkozrol.

* Az Ovodaigazgatét elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, id6tartam, kozlekedés
eszkdz, indulés és varhato érkezés) kitoltésével irdsban.

* Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségliik és testi épségik védelmére vonatkozd -eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagodgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodaigazgato irasban ellenjegyezte.

Telefonhasznélat
A pedagogus a foglalkozasok ideje alatt a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb
digitalis, infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja
csak, kivétel ez alol akkor van;.

« ha a pedagogus a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld,
intézményen kiviil szervezett programon vesz részt, valamint
* ha a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és
mas modon el nem harithatd veszély elharitdsa, szabalysértés vagy biincselekmény
elkdvetésének elharitasa vagy elkdvetése miatti segitségkérés érdekében kell, hogy
hasznalja a telefonjat.
Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges.
Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadadsa csak az
ovodaigazgatd engedélyével torténhet.

Internet hasznalata
Az intézményben csak az Ovodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, és a kotelezd
foglalkozasokon til hasznalhatdé az internet. (pl: pdalydzatok irasaval kapcsolatos
dokumentumok letSltésére, hivatalos levelezésre, kiranduldsok szervezésénél, helyfoglalasra,
muzeumok nyitva tartdsara, stb.). Magancéli levelezések, képek, egyéb informécio letoltése
nem engedélyezett.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kartéritési felelossége
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart
el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének 0sszegét. Szandékos vagy stlyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.
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Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
elérelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezetd kartéritesi feleldssége

A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben
felel.

Az 6vodaigazgatd ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen sziintette meg, az
ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési feleldsség
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdrzésre
atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoéan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznél vagy
kezel.

Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 karfeleldsségének alapja és mértéke
A kart a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik ardnyaban, ha ez nem
allapithatd meg, kozrehatasuk aranyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld ardnyban viselik, ha a
vétkesség vagy a kozrehatas aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megdOrzésre atadott dologban
bekdvetkezett hianyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban felelnek.

Leltarfelel6sség

A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vétkességére tekintet nélkiil
felel.

A leltarhianyért val6 felelosség feltétele

e a leltaridészakra vonatkozo Ileltarfeleldsségi  megallapodas vagy csoportos
leltarfelelosségi megallapodas megkotése,

e aleltari készlet szabalyszerl atadasa ¢€s atvétele,

e a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

e legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen t6rténd munkavégzés.

A munkaltato a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hataridd alatt érvényesitheti.

Biintetdeljaras esetén e hataridé harminc nap €s a nyomozo6 hatésadg vagy a birdsag jogerds
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkaltato és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo altal okozott kar
megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabdlyait kell alkalmazni.

A munkaltaté karfeleldssége
A munkaltatdo koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggésben okozott kart.
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Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy

e a kart az ellendrzési korén kiviil es6 olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia és nem volt elvarhatd, hogy a karokozo koriilmény bekovetkezését elkeriilje
vagy a kart elharitsa, vagy

o akart kizarolag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfeleldsség alol
A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a
karokozas idején nem volt eldre lathato.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kdrenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltatd eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzoben vald elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltato a bekdvetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel.

A panaszkezelés rendje

* Az o6voda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben jegyzOkonyvet
kell az 6vodaigazgatd felvennie, melyet a panasszal ¢l0 nagykoru felndttnek kell
ellenjegyeznie.

* A panasz kivizsgalasat az 6vodaigazgatd, vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi
¢s 15 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizojanak.

* A panaszt tevo 15 napon beliil, irdsban, hatdrozati formaban kap valaszt a beadvanyara,
szobeli panaszara.

* Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg 0ssze. Az dvodaigazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi vagyon ¢és hasznositdsdnak elvei, szabalyai foglalkozési idében €és azon
kiviil
Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.
Az ovoda helyiségeinek hasznaloi (alkalmazottak,sziilok) felelosek:
* az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,
* az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
* atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* az 6vodai SZMSZ-ben, és hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

Kommunikdacios €s informacids rend
Intézményen beliil: Szobeli: 6vodaigazgatd folyamatosan

Irasban : beszamolok készitése
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A fenntarté és az intézmény kozott: ovodaigazgaté megbeszélés, egyeztetés €s irasos
beszamolo formajaban.

Adatkezelés, adatkérés
Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint
kezeli. Ha a sziild vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési
intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi tigyben eljard hatosagtol szerzi be.

Munkaruha juttatas
Munkaruhat biztositunk.

Munkahelyi étkezés
A munkaltato napi egyszeri kedvezményes meleg étkezést biztosit dolgozoinak térités
ellenében.

Z4aro rendelkezések

A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

A szabdlyzatot az dvodaigazgatd késziti el a neveldtestiilet bevondsaval , a sziiloi szervezet
véleményezi, az intézmény fenntartoja hagyja jova.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas feleldse
az 6vodaigazgatoja.

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

Modositasra tehet, javaslatot: Fenntarto, az 6vodaigazgaté , a neveldtestiilet.

Modositasa az 6vodaigazgatd hataskore.

A szabalyzat hatalya
A szervezeti €s miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:
* Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
, munkaviszonyban all6 alkalmazottra.
* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
* A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).,
* Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan
kiviili programokra.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokkal és a munkaviszonyban allokkal szemben
az 6vodaigazgatd, illetdleg az 6vodaigazgatd tartds tavolléte esetén az dvodaigazgatod altal
atruhdzott feladatkorokon belill az 6t SZMSZ szerint helyettesitd pedagdgus hozhatnak
intézkedéseket.
A sziilét vagy mds, nem az intézmény alkalmazasdban 4llo személyt tdjékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

* A hatalyba 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 sziiloket is tajékoztatni kell.

* A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Legitimacio

A szervezeti és mikddési szabalyzatot a nevelOtestiilet ....................... -an véleményezte.
nevelOtestiilet ovodaigazgato

........................... 2025

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot a sziil61 k6z0sség ...................... -an véleményezte

¢€s jovahagyasra javasolta.

SZK nevében

A szervezeti és milkodési szabalyzatot a Népmese Haz Nonprofit Kft.,, mint fenntartd

............................ -én jovahagyta.

fenntartd

Mellékletek:
- Adatkezelési szabalyzat
- Munkakori leirasi mintak
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1. melléklet

ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
SZMSZ melléklete

* Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.
2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok
Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoldo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.
3. A Szabalyzat hatalya

3.1 A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az Ovodaigazgatéora tovabba az intézmény

gyermekeire.
3.2 Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
a) a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a alkalmazott személyi
iratainak
¢s adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés),
tovabba
« a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését
(tovabbiakban:

gyermekek adatainak kezelése).
3.3 A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a alkalmazotti jogviszony
megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a alkalmazotti
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé 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
feleldsséggel tartozik:
1. az 6vodaigazgatd
2. aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodd alkalmazott
3. aalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
4.2 Az 6vodaigazgatd felelds az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.
4.3 Az d6vodaigazgato és az ligyviteli dolgozok feleldsek az illetményszamfejtés korébe tartozo
adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.
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3.2
3.3

3.4

Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az Ovodaigazgatd az tigyviteli dolgozo
kozremiikodésével végzi.
A dajkak tekintetében az adatkezelésben az 6vodaigazgatd végzi.
A magasabb vezetd beosztasi dvodaigazgatd tekintetében a alkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.
Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:
a.) a alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitds 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 irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;
¢.) az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valdsagnak mar nem felel meg;
d.) az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az 6nkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo6 adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg.

AZ ADATKEZELES ES -TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

I.1. Az adatok intézményi nyilvantartasi rendje

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
ceélbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Nyilvan Kkell tartani a gyermek adatait, ezen beliil:
» sziletési helyét, idejét,
*  nemét,
» allampolgarsagat,
* lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét,
* tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
* nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terliletén valé tartézkodas jogcimét €s

a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

+ sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatai,

a gyermek o6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatai,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatai,

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatai,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, gyermekekre vonatkozo6 adatai,
a gyermekbalesetre vonatkozo adatai,

a gyermek oktatdsi azonositd szama.

Az 0raado pedagogus:

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsadgat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terliletén
valo tartdzkodas jogeimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,
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» végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
* oktatasi azonositd szamat.

I.2. Az adatok tovabbitasi rendje

A fentebbi adatok a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség
megtartasaval tovabbithatoak
» a fenntartonak,
» akifizetdhelynek,
* abirosagnak,
» renddrségnek,
+ ligyészségnek,
* a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kdzigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
* anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az alkalmazottak személyes adatait a célnak megfeleld mértékben, a célhoz kitotten lehet
kezelni az alabbi esetekben:
* afoglalkoztatassal,
* ajuttatasok, kedvezmények,
» kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével,
» az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol,
* az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A pedagbdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany Kkiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagégusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

A fenntarto, a birosag, a rendorség, az iligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a gyermek adatai koziil a:

* aneve,

» sziletési helye ¢és ideje,

* lakohelye, tartozkodasi helye,

* sziléje neve, torvényes képviseldje neve,

» sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

* jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

* mulasztdsainak szdma a tartozkodasanak megdallapitasa biztosithato.

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

* aneve,

» sziiletési helye és ideje,

+ lakohelye, tartozkodasi helye,

» tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

» sziildje, torvényes képviseldje neve,

« sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama.
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A gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

* aneve,

» sziiletési helye és ideje,

» lakohelye, tartozkodasi helye,

» sziil6je, torvényes képviseldje neve,

» sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
» agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

» akiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok.

Az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatés igénylése céljabol a fenntarto 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 felhaszndlhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idot ( 1. melléklet)

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozoé sziildi engedélyt az eléviilési id6 végeig nyilvan kell
tartani.

Ertesitési kotelezettség:

A pedagogus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd 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 —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

ILAZ IRATKEZELES ES UGYINTEZES SZABALYAI
I1.1 Iratkezelés
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett €s 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 sz6l6 iratokat az dvodaszék a sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet
részére érkezett leveleket,
» azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.
Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.

Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd tigyintézés esetén az iratra réa kell
vezetni a tajékoztatas Iényegét, az elintézés hatdridejét és az ligyintéz0 aldirasat.

A nevelési-oktatasi intézmény dltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
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* az intézmény

*  neveét,

» székhelyét,

» az iktatészamot,

» azlgyintéz0 megnevezését,

« azlgyintézés helyét és idejét,

» agz irat aldir6janak nevét, beosztasat és

* anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

» adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,

» amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
» amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

* az eljarast megindito kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.
Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

11.2. Jegyz6konyv
Jegyzokonyvet kell késziteni, minden esetben amikor azt jogszabaly irja elo,valamint ezen feliil
ha a kéznevelési intézmény
* nevelOtestiilete,
» szakmai munkakdzdssége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a
neveld munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
* ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az
ovodaigazgato elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
» clkészitésének helyét,
+ idejét,
* ajelenlévok felsorolasat,
* aziligy megjelolését,
« az lgyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat (kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket)
* ajegyzOkonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

11.3. Irattari orzés

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rz€s idejét a 20/2012.EMMI rendelet mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza
meg Dokumentum mellékleteként is megtalalhato).

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

Az iratok selejtezését az 6vodaigazgatd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

NLKOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
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* nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapti nyomtatvany,

* nyomdai tton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

» elektronikus okirat,

» elektronikus uton eldallitott, 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.

II1.1. Az 6voda altal kiotelezoen hasznalandé nyomtatvanyok
- afelvételi eldjegyzési naplo,
+ afelvételi és mulasztasi naplo,
* az dvodai csoportnapld,
* az 6vodai torzskonyv,
« gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio.

I11.2. Az 6vodai felvételi elojegyzési naplo
Az 6vodai felvételi eldjegyzési napld az 6vodadba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara
szolgal.
A felvételi elojegyzési naplot az dvodaigazgatd vezeti.
A felvételi eljegyzési naploban fel kell tiintetni :
* az ovoda nevét,
*  OM azonositojat,
e cimét,
e anevelési évet,
* anapldé megnyitasanak és lezarasanak idopontjat,
* az 6vodaigazgat6 alairasat,
* papiralapt nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is.

A naplo nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett
¢s a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi el6jegyzési naplod gyermekenként tartalmazza:
* ajelentkezés sorszamat, idépontjat,
* agyermek nevét,
» sziiletési helyét és idejét,
» allampolgarsagat,
» lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét,
* anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
* akijelolt 6voda megnevezését,
» annak az 6voddnak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
+ annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjdban részesiil-e bolcsddei vagy
ovodai ellatasban,
+ aszild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
+ afelvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
* az 6vodaigazgatd javaslatat,
+ a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
+ a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatdszamat,
+ a felvétel idépontjat.
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IIL.3. A felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulasztasi naplo vezetése az 6vodapedagogus feladata.

A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezeését.

A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza:

» a gyermek naplobeli sorszamat,

» oktatasi azonosité szamat,

* nevét, sziiletési helyét és idejét,

» allampolgarsagat,

* nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét,

* ajogszerl tartozkodast megalapozo okirat szdmat,

+ lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét,

* anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

+ afelvétel idopontjat,

» azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves 0sszesitését,

* aszilék napkodzbeni telefonszamat,

* amegjegyzés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakértdéi bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitasdnak idépontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi €s mulasztasi naplobdl tordlni, ha az 6vodai elhelyezése
megsziint.

I11.4. Az 6vodai csoportnaplé

Az ovodai csoportnaplo vezetése az 6vodapedagogus feladata.

Az évodai csoportnaploban fel kell tiintetni :

* az ovoda nevét,

*  OM azonosit6jat és cimét,

* anevelési évet,

e acsoport megnevezeset,

* acsoport 6vodapedagogusait,

* amegnyitas és lezaras helyét és idopontjat,

* az 6vodaigazgat6 alairasat,

* papiralapt dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzdk lenyomatat,

* apedagbgiai program nevét.

Az ovodai csoportnaplo tartalmazza:

+ agyermekek nevét és 6vodai jelét,

« a fiuk és lanyok szaménak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—oOtéves, az Ot-hatéves a hat—hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szédmat, akik
bolcsddések voltak,

» anevelési évben tankodtelessé valo gyermekek nevét,

+ anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idotartamat és a tevékenységeket,

» a hetente ismétlddd kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontéasban,

* nevelési éven beliili idészakonként

» anevelési feladatokat,

» aszervezési feladatokat,

* atervezett programokat és azok idépontjait,
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+ a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az o6voda pedagodgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

» az értékeléseket,

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

+ feljegyzést a csoport életérdl.

IIL.5. Az 6vodai torzskonyv
Az ovodai torzskonyv vezetése:az dvodaigazgat6 feladata, az 6vodara vonatkozo legfontosabb
adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza
* atorzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat,
* az 6vodaigazgat6 alairasat,
* papiralapt nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,
* az 6voda nevét és cimét,
* nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényl és nemzetiségi gyermekeket,
* a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat,
* az Osszes férohely €s a sziikséges férohelyek szamat,
+ gyermekcsoportjainak szamat,
* az 6vodapedagogusok szamat,
* abérgazdalkodd, a munkaltato és gondnoksag megnevezését,
* az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi id6szak €s idétartam),
* a gyermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus
31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontést,
* a sajatos nevelési igényll és a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetu
gyermekek szdmat,
* a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,
* nevelési évenként az étkezésben részesiilo és nem részesiilé gyermekek szamat,
* az engedélyezett s betoltott sszes allashely évenkénti szamat,
* az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet €s az udvar teriilete),
* az 6voda ¢épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakésok szama, a felajitasok adatai),
+ kimutatast az ovoda helyiségeir6l (alapteriilet, férOhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),
* az 6voda kdnyvtaranak adatait (dllomanyéat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,
» az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1ddt, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgélati id6 kezdetét, a munkéaba
1épés és kilépés iddpontjat.

IIL.6. A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges ovodai szakvélemény

Az ovodai szakvéleményt az dvodaigazgat6 allitja ki.

Az O6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozd 4llasfoglalasara szolgalé harom
példanybdl all6 nyomtatvany az dvodai szakvélemény.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges ovodai szakvéleményen fel kell tiintetni :
* az ovoda nevét,
*  OM azonositojat és cimét.
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A tankotelezettseg megallapitasahoz sziikséges ovodai szakvélemény tartalmazza:
« agyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét
+ az allasfoglalast arra vonatkozoan, hogy az intézmény
» agyermeknek az altalanos iskola els6 évfolyamara valo felvételét,
» agyermek tovabbi 6vodai nevelését,
» agyermek iskolaérettségének megallapitadsa céljabol a szakértdi bizottsag vizsgalatat
* javasolja,
» aszakvélemény kiallitdsanak helyét és idejét, az Ovodaigazgatd alairasat,
» asziilének a szakvélemény megismerését igazold alairasat.

A tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges oOvodai szakvélemény egy példanya az
ovodaban marad, egy pé¢ldanyat at kell adni a sziilonek.

Amennyiben az dvodaigazgatd a gyermek tovabbi 6vodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az
egyik példainyt meg Kkell kiildeni a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzodjének.

II1.7. A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio

Az 6vodapedagdgus altal a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentéacido a gyermek
fejlodésérdl folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek
fejlettségi szintjét, fejlodésének litemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlodését nyomon koveto dokumentacio tartalmazza

* a gyermek anamnézisét,

« a gyermek fejlédésének mutatoit  (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlodés),

* az ovoda pedagodgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb megfigyeléseket,

« agyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

* amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitdsait, a
fejlesztést végzo pedagogus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

* aszakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitésait,

» aszll6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

IV. A TANUGYI DOKUMENTUMOK VEZETESE

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

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

A javitast alairassal, keltezéssel ¢€s papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatédval kell hitelesiteni.

V. DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA, GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS
DONTESEK MEGHOZATALA

IV.1. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

Az 6voda az SZMSZ , pedagogiai program és a hazirend egy példanyat oly modon kdteles
elhelyezni, hogy azt a sziildk szabadon megtekinthessék. Az intézményi dokumentumok
megtekinthetdek az igazgatdi irodaban az 6vodaigazgatoval torténd egyeztetés utan.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
kell hozni.
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A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni, tovabba
annak érdemi valtozésa esetén arrol a sziilot tajékoztatni kell.

Az SZMSZ ¢és hazirend modositasa esetén az dvodai sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

IV.2. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok
Az intézmény koteles a gyermek sziilojét irasban értesiteni :

+ gyermeke 6vodai felvételével,

* az 6vodai, jogviszony megsziinésével,

» agyermek, fejlodésével, kapcsolatos dontésérol,

* az intézmény mitkddésének rend;jérol,

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

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az dvoda irasban értesiti a sziilot, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

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

A jogorvoslati eljdrasban a gyermeket a sziil9je képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén beliil
nem nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem
benyujtasarol lemondtak.

A gyermek, sziilojének irdasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
* minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziildjére fizetési kitelezettség
harul,
* minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eloirja.

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
Irattari
tételszam Ugykér megnevezése Orzési idd (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek
Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezheto
lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem
selejtezheto
Személyzeti, bér- és munkatigy 50
Munkavédelem, tiizvedelem, balesetvédelem, 10
Fenntartoi iranyitas 10
Szakmai ellendrzés 20
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi 10
ligyek
Belso szabalyzatok 10
Polgari véedelem 10
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Munkatervek, Jelentések, 5
Statisztikak
Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezheto
Felvétel, atvétel 20
fegyelmi és kartéritési iigyek 5
Naplok

Pedagogiai szakszolgdlat

Sziiloi munkakdézosség, miikodése
Szaktanacsadoi,  szakértoi  vélemények,
javaslatok és ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése

Gyermek- és ifjusagvédelem

Kozosségi  szolgalat  teljesitésérol  szolo 5
dokumentum

5
5
5
5

[

[OF)

Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarido
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi nelkiili

engedélyek
Tarsadalombiztositds 50
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés,  koltségvetési  beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok
A tanmiihely iizemeltetése 5
A gyermekek, ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
Szakertoi bizottsag szakértoi véleménye 20
Koltségvetési tamogatasi dokumentumok S

Fiiggelék

Néhany értelmezoé rendelkezés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl sz616 1992. évi LXIII. torvénybél:

Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok Osszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott médszertdl és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezelé megbizdsabol — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozéasat végzi.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
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tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zéarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak 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.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazd 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 adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

» afaji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzOdésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra,

* azegészségi allapotra, a kdros szenvedélyre, a szexualis ¢letre vonatkozé adat, valamint
a blinligyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatdé adat, az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilonosen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kdzvetve — név, azonositd jel, illetdleg
egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzo tényezo alapjan azonositani lehet.

I. Adatkor
Az alkalmazott
* neve (leanykori neve)
» sziiletési helye, ideje
* anyja neve
* TAJ- szdma, adbazonosito jele
» lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
+ csaladi allapota
+ gyermekeinek sziiletési ideje
* egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete
I1. Adatkor
Az zalkalmazott
1. legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet,
bizonyitvanyt kiallitd intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
2. szakképzettségei
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— megnevezése
— a szakképzettséget, szakképesitést tanusitd oklevelet, bizonyitvanyt kiallitd intézmény
neve
— az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett
bizonyitvanyt kiallité vizsgakozpont megnevezése, szakképesités megnevezése
a bizonyitvany szama, kelte
tudomanyos fokozata
5. idegennyelv-ismerete
III. Adatkor
Az alkalmazott korabbi munkaviszonyaiban toltott idotartamai a Kjt. 87/A §-a alapjan:
1. a munkahely megnevezése
a munkaviszony kezdete
a munkaviszony megsziinése
az eltoltott idotartam
5. amegsziinés modja
IV. Adatkoér
Az alkalmazott
1. alkalmazotti jogviszonydnak kezdete
— a besorolashoz
— ajubileumi jutalomhoz
— felmentési idOhoz
— aveégkielégitéshez
1. allampolgarsaga
2. ajogviszony létesitéséhez sziikséges erkolcsi bizonyitvany szdma, kelte
3. a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszadmitasanak alapjaul szolgald

b=

Rl i

iddtartamok
V. Adatkor
1. az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele
2. e szervnél a jogviszony kezdete
3. az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak iddpontja, vezetdi megbizasa,

FEOR-szama

4. cimadomanyozas, jutalmazas, a kitlintetés adatai
5. a mindsitések idopontja s tartalma
6. hatalyos fegyelmi blintetése
VI. Adatkor

1. személyi juttatasok
VII. Adatkor
1 Az alkalmazott munkdbdl valo tavollétének jogcime és idOtartama
VIII. Adatkor
* Azalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
» avégleges ¢s a hatarozott idejli athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai
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2. melléklet
Munkakori leirasok

1. Gyakornok munkakori leirdsa
Munkaltato:

Munkdltaté neve: | Pillangé Ovoda

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

unkavesz Mosonmagyardévar, Szent Istvan kiraly u. 9.
helye:
Munkaltatoi Ovodaigazgatd
jogkort gyakorolja: gdz8

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Ovodapedagdégus — gyakornok

Kinevezéje: Ovodaigazgaté

A kinevezés

id6tartama:

FEOR-szama: 2432

Munkaideje, 40 6ra / hét, kététt munkaideje: 26 / hét; plusz legfeljebb heti 4 6rdban a Nkt. 62. § (8) bek. szerinti
munkaidg- feladatok rendelhetdk el. Az ebédidd napi fél 6ra, a munkaidébe nem szamit bele.

beosztésa: 26 6ra / hét

A munkakér célja: Az év?dés koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése,

oktatdsa

Feladatai, f6bb pedagdgiai, a kotelezd draszamon belil heti 26 érdban,
tevékenységeinek |adminisztracio heti 4 érdban,

felsoroldsa: altaldnos elvarasok.

1. Pedagogiai

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

Alapfeladata:

Nevel6 és oktatd munkaja sordan gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét.
Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra. Szorosan egylittmGkodik a
csoportvezet6 évodapedagdgussal és a mentorral.

FelelGs a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes |égkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben az évoda tovabbi helyiségeivel harmonizald, esztétikus
kornyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.
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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 kilonleges banasmadot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, szilikség szerint mikodjon egylitt az oOvodapedagdgussal, gydgypedagdgussal,
fejleszt6pedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel.

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

Segitse a tehetségek felismerését, tdmogassa dnmegvaldsitasukat.

Mozditsa el6 a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyuttmiikodés magatartdsi szabdlyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

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

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent, a
balesetvédelmi elGirdsok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a szil6 — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek és a szlil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tartsa
tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje, és
hasznalja az informdcids és kommunikdcids technoldgidk (IKT) adta lehet&ségeket.

Nevel6-oktatdi munkdjat az dvoda sajat pedagdgiai programjdban meghatdrozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és tagjainak életkordhoz 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 informalja, az
érintett gyermek szileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfeleld felkésziltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozé jogszabalyok hatdroznak meg.

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

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

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges mddositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelGtestllet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok szileivel.
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

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

Nyomon kéveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naploét.

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.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozrem(ikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejl6dését
veszélyeztet6 koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.
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A gyakornoknak a kotott munkaidejét (26 6ra) a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes dvodai életet
magdban foglald foglalkozasra kell forditania.

A munkaid6 fennmaradd részében, legfeljebb heti négy 6raban [326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
szerint] a nevelést el6készité (felkészllés a foglalkozdsra: adminisztralds, anyaggydijtés,
eszkozkészités), palyazatirdsban vald részvétel, gyermekek kisérése kilsés foglalkozdsokra,
kiranduldsokra, ovodai Unnepségek lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A nevelétestiilet
munkdjaban valo részvétel, munkak6zosségben kézrem(ikddés, tovabbképzéseken valo megjelenés.
A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestlilet tagjai kozott az dvodaigazgaté feladata.

3. Altalanos szabalyok:

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

7.30-t6l délutdn 5-ig a megadott munkaidében, sajat csoportjadban 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 k6z6tt nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem),

Az 6voda teriiletén (épilet, udvar) a térvényi el6irasnak megfelelGen 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 szereplS okokra
kapcsolatos hivatkozva a felettes a 45 napbdl 15 napot visszavonhat.

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

munkaidé megkezdése el6tt minimum két érdval jelezni kell a vezetének.

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

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

Elvarhato Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.
magatartasi Pedagdgusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
kovetelmények: megbizhatdsag, tiirelem.

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

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

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megviélasztja a nevel6-oktatd
munkajahoz a megfelel6 mddszereket, eszkozoket.

Hataskore:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban
elhelyezett leltari targyakért és az 4altala haszndlt eszkdzokért leltari
felelGsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

FelelGssége:
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Az 6voda mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kortlményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Kapcsolato k:

Kozvetlen Az intézményvezetd
felettese: ¥

. e A gyermek érdekében miikodjon egyiltt munkatdrsaival. Kilonosen a
Egyuttmikodésre e tes , . 4 . e .y . .
Koteles: valtétarsdval és a fejlesztépedagdgussal. Tovabba a sziilGkkel és mas

tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény vezetbjével, kozvetlen felettesével és a nevelGStestiilet tagjaival.
Az évodai szlil6i kozosséggel.

Informacié-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

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

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Els6sorban a valtdtarsa, illetve a vezetd altal kijel6lt dvodapedagdgus.
A helyettesitést az évodaigazgaté osztja be.

0 helyettesitheti:

Ovénétarsait.

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

2.

Munkaltato:

A dajka munkakori leirasa

Munkaltatd neve:

Pillangé Ovoda

Székhelye:

9200- Mosonmagyardvar Szent Istvan kiraly u.7.

Munkavégzés helye:

Mosonmagyardvdr, Szent Istvdn kirdly u. 9.

Munkaltatdi jogkort
gyakorolja:

Ovodaigazgaté

Munkavallalé:

Neve:

Szuletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:
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Megnevezése: Dajka

Kinevezdje: Ovodaigazgaté

A kinevezés

Hatarozatlan idGre

id6tartama:
FEOR-szdma: 5221
Munkaideje: 40 6ra / hét (ebédidé napi fél 6ra, nem szamit bele a munkaidébe)

Munkavégzés helye
éplleten beliil:

csoportszobak, gyermekoltoz6k, mosddk, tornaterem, konyha

A munkakor célja:

Az évodas koru gyermekek gondozasa, 6vondi iranyitassal. A gyermekek
szlikebb és tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és a
HACCP el8irdsainak megfelel6en. Az 6voddasok étkeztetésével kapcsolatos
feladatok ellatdsa.

Munkavégzéshez
sziilkséges minimum nyolc altalanos
(végzettség, dajkaképzé tanfolyam (nem koételez6)

ismeret, egyéb):

Feladatai, fébb pedagdgiai célkitlizéseit.
tevékenységeinek
felsoroldsa:

Szorosan egylttmikodik az dvéndbkkel, segit megvaldsitani az intézmény

Gondoskodik az 6voda tisztasagarol.

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teend6kben.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

FelelGs a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész
napos nevelé6munkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztil is (kbszonés, kérem—koszondom, tlirelmes és udvarias
kommunikacid).

Részt vesz a gyerekek gondozdsdban a csoportvezets évodapedagdgus altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatnal stb. Ameddig szlikséges, maga is magyardzza, tanitja a szokasokat, pl.: 6ltozkodés
sorrendje, ruhak 6sszehajtasa, cip6k parositdsa — kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosds
technikaja, WC-papir hasznalata stb.

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elhdritani, megel6zni, jelezni.

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

Délel6tt az 6voné mellett, vele egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).

Kiséréként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak, kiils6 helyszini foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

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

77



Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos szell6ztetést.
A megbetegedett, lazas, elkilonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva teszi egy zacskéba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok:

N

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

Szlikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil
hagydsa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6z8re és a mosdora is.

Gyermekekre valé 6nallé vigydzasra, csak a vezet6 adhat engedélyt. Az dvéné ilyen irdnyu
kérését figyelmen kivil kell hagyni. Amennyiben az 6vond rendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra a gyermekeket, ezt a vezet6 felé, a gyerekek
érdekében, kotelezd jelleggel jelezni kell!

A tudomasadra jutott hivatali titkokat, a gyermekekrél barmilyen informaciét koteles megd6rizni.
Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével 6sszefliggé bels6 problémak, az évoda
szempontjabdl belligynek szamitd témdk, szakmai, személyes vagy munkaligyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklSdik, udvariasan irdnyitsa a gyermek événgjéhez vagy az intézmény
vezet6jéhez, tavollétében a helyetteshez.
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. A tisztasag meg6rzésével, az ANTSZ elGirasaival kapcsolatos teendék:

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

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosdk, IépcsShaz, irodak, fejlesztészoba, feln6tt WC-
k, mosdkonyha stb.) a tobbi dajkdval kozosen, a vezets altal készitett munkamegosztas alapjan
tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atilteti.

Az idGszakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kilonos gonddal végzi el a fertStlenitést, 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, javitdsa, megvarrasa (fliggonyok, kopenyek, torilkozék,
terit6k, babaruhak stb.).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynemtijének le- és felhtzasardl. Jarvanyos id6szakban,
tetlvel valé fert6zottség idején az dvoné kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetSagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tgyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat dgyaba fekidjon.

Az agyakat bepiszkoléddsuk esetén kisurolja, fert6tleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozdsa, locsolasa — ho eltakaritdsa — megvasarolt aru szallitdsa — kézbesités — hétvégi
lgyelet stb. Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még az intézményvezetd
megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:
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Az ételszallitétdl dtveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a minéséget, és a HACCP-
elGirasok betartdsat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden rogziti. Indokolt
esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szél az erre a célra kijelolt személynek, s
az elkésziilt jegyz6konyvet, mint tanu, aldirja.
Az atvett ételeket az ell. szabdlyoknak megfelel6 mddon tarolja, s kdzvetleniil az elfogyasztds
el6tt, ha szikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre, majd kiadagolja.
Talalds utan ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a szll6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(szUletésnapi torta, sitemény stb.). Az Gvegeket feldatumozva 48 6ran at az erre a célra
rendszeresitett hlit6szekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fert6tlenit6é hatdsu
kif6zésrdol.
Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat 6sszegydjti, majd a
higiéniai el6irdsok szerint elmosogatja:
— fehér edények mosogatdsa harom fazisban:

% elBtisztitads utan,
% els§ fazis @ zsiroldds — masodik = fert6Stlenités — harmadik = 6blités,
% szaritas
— fekete edények mosogatdsa a kijel6lt mosogatdban
— zOldségek, gyiimolcsok mosogatdsa a kijeldlt mosogatdban
Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatdshoz
hasznalt eszkdzoket naponta fertStleniti aztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, a szeletel6gép, a mikrohulldmu
sit6, a h(it6gépek és a gaztlizhely tisztasagara.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hlitéket, surolassal
elvégzi az evGeszkozok, mlanyag bogrék intenziv tisztitdsat.
A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ablak, ajté, csévezeték, flit6test lemosasat is elvégzi.

4. Altaldnos szabalyok:

Munkaidé alatt magdniligyben csak a nevel6munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcérds munkaidében. A
munka torvénykoényvének el6irdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszélitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiletét elhagyni kizardlag csak vezetsSi engedélyével lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elGirasnak megfelel6en nem lehet dohanyozni.

A gyerekek és az évoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (f6bejarat, hatsé bejarat) zarva
tartdsardl felel6ssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurrandsanak elkerilése végett.

Az dvoda zardsakor dramtalanit, és meggy6z6dik arrél, hogy az ablakok, ajték jél be vannak
zarva. Ezutan belizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkil hagyasa tilos!

A szabadsag Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
felhasznalasaval és | s;ahadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

a hianyzassal
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kapcsolatos
szabalyok:

Szabadsdagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetbleg ne a
szorgalmi id6 alatt vegye ki.

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

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

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a szlil6k irdnt megnyilvanulé
egylttérz6, odafigyeld, egylittm(ikod6 magatartdssal. Tisztdban van a
gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koériilmények k6zott sem
sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkaja soran
betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt
viselkedésével, 6ltozkodésével, 5hmaga tisztasdgdval, gondozottsagaval,
apoltsagaval. Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit,
képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl6djon az dvonék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelels
modszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikaciéjahoz.

Hataskore:

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

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltdri targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari
felelGsséggel tartozik. A munkaviszonydbdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevel6testiilet munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megGrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd

EgylUttmikodésre
koteles:

A gyermek érdekében mikodjon egyiitt munkatdrsaival. Kilonosen a
csoportjahoz tartozé dvondkkel és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a
sziil6kkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény vezetbjével, kozvetlen felettesével és a nevelGtestilet tagjaival

Informacié-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell
az 6vong, illetve a felettese felé. Gyermekrdl tajékoztatast nem adhat.
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Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgdltatasa soran tgyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

A vezetd altal kijelolt masik dajka

O helyettesitheti:

A pedagdgiai munkat kdzvetlenil segité munkatarsakat

Hatalyos: 2018. 09. 01-t6l mddositasig.

Zaro rendelkezés:

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

megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorldja

3. Adminisztrator munkakori leirasa

Munkaltaté

Név

Joggyakorlo

Munkavégzés
helye

Munkavallalo

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime
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Munkakezdés elott 10 perccel kell a munkahelyen megjelenni.

A munkakor célja:

A vezetd 6vond mellett adminisztratori feladatok ellatasa, iratfiizés, iratrendezés, irattarozas,

adatrogzités, bizonylatok rendszerezése. Excelben adatok rendezése, kimutatasok készitése.
Esetenként hazon kiviili iigyintézés.

Kovetelmények
Alapkovetel- e Dbiintetlen eloélet
mény
Iskolai o (lrettségi,
végzettség,
szakképesités
Elvart o kozépfoku végzettség. Felhasznald szintii MS-Office ismeretek (Excel,
ismeretek Word).
e Probléma-felismer6 és megoldd képesség.
Sziikséges e Megbizhatd, 6nalld, preciz munkavégzés.
képességek e Rugalmassag, alkalmazkodo képesség, csapatszellem.
e Gyakorlatiassag, terhelhetség.
Munkakor
Beosztas Adminisztrator
Fébb Kozvetlen feladatai a kovetkezok:

feleloségek és

tevékenységek:

— besegit az 6vodaigazgatd, gazdasagi ligyintéz6 munkajaba,
— nyilatkozatok begytijtése,
— levelezések elokészitése,
— postai kiildemények kezelése,
— a munkavallalok személyes anyagainak kezelése,
— titkarndi feladatok ellatasa.
A dolgozo jogosult:
— feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének az intézményvezetonek.
— az intézeti vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.
— Tovabbi jogait a Mt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kitelezettségének teljesitésénél:
— a munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot
megorizni,
— nem kdozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoérének
betdltésével jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat,
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Szakmai
kapcsolatok:

Kovetelmény:

Hataskor,
jogkor:

Feleloségi kor:

Feleloségre
vonhato:

— a titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre,

— a mindsitett adat megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik,

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiligyi
eldirasokat betartani,

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran
okozott karokért és hibakért.

Egyiittmiikodik:
— az intézményvezetdvel,
— helyettessel,
— ovodapedagogusokkal

o Koteles:

— Munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

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

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

— A balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat a munka teriiletén
betartani, illetve betartatni.

— intézményvezetd utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve,
ha sérti a vonatkozo munka és balesetvédelmi elGirasokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait.

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

e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

o Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

e Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

e Jogosult (és koteles) kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden
szabalyellenes jelenségre.

o Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

e  Munkakori feladatai hatariddjének be nem tartasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

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

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.
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Kovetelmény:

Egyéb
feladatok:

Kozvetlen
felettese:

A vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi
eléirasoknak megfelelden hasznalja, allagmegdvasukrél gondoskodik.
Kotelessége a hivatasahoz mélté magatartas kovetelményeinek betartasa.
Az 6voda belsé életérél, az intézményekben folyo 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
lehet6ségek szerint.

Megjelenik azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli.
Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos
ellendrzésérol.

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

Rendszeres munkakori feladatain  tilmenden alkalmanként kiilon
indoklas alapjan koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az
ovodaigazgatd, vagy vezetd helyettes és a csoport dvodapedagdgusa
megbizza.

Az intézmény vezetdje.

A Munkavallalo koteles munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, 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 irdnyitasaval latja el.

Zaradék

rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. munkaltato fenntartja.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

munkavallalo intézményvezeto
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Atvétel iddpontja: ...

Mosonmagyarévar 2018.09.01-jét61 visszavonasig

4. Ovodaigazgaté munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve,
cime:

Népmese-Haz Nonprofit Kft.

Székhelye:

9200 - Mosonmagyarovar, Szent Istvan kiraly u. 9.

Munkavégzés helye:

9200 — Mosonmagyardvdr, Szent Istvdn kirdly u. 7.

Munkaltatdi jogkort
gyakorolja:

Fenntartd, KépviselSje: Gyenis Bedta

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Ovodaigazgaté

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 éra, a munkaidébe
nem szamit bele)

Munkaideje:
vezetd kotott munkaideje: 12 6ra / hét (gyermeklétszamtdl fligg6)
Munkavégzés . . . AL et N : i
hel Az altala vezetett dvoda és a tagovodak teljes teriilete —illetve a vezetdi iroda
elye:
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A munkakor célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A nevel6émunka
személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositsa. Pedagdgiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkaltatéi-személylgyi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok ellatdsa, megszervezése, ellen6rzése, értékelése. A torvényi
elGirasoknak megfelel6 mikodés, mlkodtetés biztositasa

Munkavégzéshez

szukséges vezetSképzd szakvizsga
(végzettség,

ismeret, egyéb szakmai gyakorlat minimum 5 év
kikotés):

féiskolai 6véndgi diploma

IKT-eszk6z6k hozzaért6 hasznalata

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa: a) kotelez6 oraszamon belll (heti 12 o6ra): szikség esetén o&vondk

Az dvoda egyszemélyi felelGsségl vezetGjeként tevékenységével felel6s az
intézmény szakszer( és torvényes miikodtetéséért. Képviseli a gyerekek, a
szUil6k, a munkatarsak és a fenntarto érdekeit. Kozrem(ikédik a fenntartéi
dontések elGkészitésében, és végrehajtja a képviselS-testiilet és a
polgarmester altal meghatarozott feladatokat.

helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kiranduldsok kisérése stb.

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

1. Pedagdgiai-szakmai:

ElGkésziti az dvoda nevelési programjanak kialakitasat. NevelGtestileti dontésre el6terjeszti a
program tervezetét. Elfogadtatdsa utdn biztositja a szil6i szervezet(tek) véleményezési jogat, és
kezdeményezi jévahagydsat a fenntarténal — amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz.
Folyamatosan ellen6rzi a program megvaldsuldsat, bevalasat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program maédositasat.

Aktivan részt vesz a minGsitési eljarasok és a tanfellgyeleti ellenérzések megszervezésében,
lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

Segitségével tdmogatja és ellendrzi az intézményi munkakdzosség(ek) és az onértékelési csoport
munkajat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az dvodaban folyd szakmai
munka szinvonaldt, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz a
fejlesztésére, tdmogatja az innovaciot, a korszer(i pedagdgiai torekvéseket.

Ellenérzi az egyenl6 bandsmaod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellen6rzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
specialis nevelést igényl6 gyerekek differencialt gondozdsat, fejlesztését.

Evente elkésziti az éves munkatervet, a tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a
nevel6testiilettel.

Tamogatja és 0sztdnzi a pedagdgusok tervszerl és folyamatos onképzését.

ElGterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasarél (nevelGtestilet, szilGi
szervezet) és egyetértéssel torténd elfogaddsardl. Biztositja, hogy valamennyi szil6h6z eljusson.
A nevelGtestilet véleményét figyelembe véve megszervezi az évodai csoportokat.
Osszehangolja és jévahagyja a csoportok heti- és napirendjét.
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2. Tanliigy-igazgatasi feladatok:

w

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

Naprakészen vezeti az dvoda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktdberi) és annak mddositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasaral.

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

A mértéken fellli igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfelel§ szervek felé.

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Gondoskodik a szUl6i és a nevelStestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beldili
informaciédramlast.

Folyamatosan aktualizdlja és ellenérzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztasi napldk 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 ellatasat.

Intézi az 6téves kor el6tti sz(l6i felmentési kérelmeket.

. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Elkésziti az dvoda munkaer6-gazdalkodasi tervét, betoltetlen alldsokra palydzatot hirdet, és
lebonyolitja a pdlyazati eljarast.

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

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

Vezeti a munkaid6-nyilvantartdst a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére all6 adatokat és informacidkat az
adatvédelmi térvény rendelkezései szerint megdérzi.

Elkésziti és id6ben kiadja a munkakari leirasokat.

Szabadsdag-nyilvantartast vezet.

A pedagodgusok munkdjanak ellenérzése soran irdsos értékelést készit, melyet a dolgozéval is
ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat vétkesen
megszegl dolgozé torvényes felelGsségre vondasardl.

Biztositja és ellen6rzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatjia az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd
dontéseknél a jogszabaly altal el6irt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Szervezi az dvoda Ugyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

ElGkésziti és igény szerint aktualizdlja a szervezeti és m(ikodési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsatja és elfogadtatja a nevelGtestilettel, illetve a szil6i szervezettel (S25Z).

Irattari tervet készit, elrendeli és ellen6rzi az iratok selejtezését.

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

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.
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A hivatalos Ugyintézési hatarid6n beliil vdlaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, szlil6ket és a
kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre.

Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel
Osszefliggs beszamolok, mérlegek valés tartalmaért.

Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kilonb6z6
eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritdst, fert6tlenitést és a

sziikséges nagytakaritdsokat.

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

e Felelds a karbantartdsi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

e Felel az atutaldsi, utalvanyozasi, készletgazddlkodasi, leltarozdsi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

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

e Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazddlkodds, az intézményi
vagyon 6rzése, védelme.

A szabadsag
felhasznalasaval 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 szereplé okokra hivatkozva a felettes 15 napot
visszavonhat.

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

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

A Pedagdgus etikai kddexben megfogalmazottak szerint

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

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

Hataskore:

Az 6vodaigazgatd kizdrdlagos kompetencidja és egyszemélyi felelGssége a

gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités, -megsziintetés, valamint az
intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (pl.: munkaer6-gazdalkodas,
bérmaradvany-felosztas, jutalmazds, beruhdzds, eszkozvasarlas stb.). Az
intézményvezetd dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezet6helyettesre

atruhazhatdak (de ezt irdsban kell rogziteni).

FelelGssége:

Az 6voda 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 elldtdsa kozben kézvetlen munkakapcsolatnak kell
mUkodnie az dvodaigazgatd-helyettessel, tovabba valamennyi pedagdgussal
és a pedagodgiai munkat segité dajkakkal.
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Feladata az informacidaramlas biztositdsa a szilil6k, a nevelGtestiilet, az
Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok (POK), a kdznevelési

informacids rendszer (KIR) és a fenntarto felé.
Informacié-

szolgaltatasi Feladata a pdlyazati kiirdsok kovetése, felkutatdsa. Elkésziti és évente frissiti a
kotelezettsége: kozzétételi listat.

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

Tavolléte esetén 6t i i ) i
. Az SZMSZ-ben meghatarozott dvodaigazgatd-helyettes.
helyettesiti:

0 helyettesitheti: Sziikség esetén az dvodapedagdgust.

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakéri leirds moddositasanak jogat, a korllményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!l

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és bintet6jogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!”
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Datum: ...ccoeevvevinnnen.

munkavallald

5. Az évodapedagéogus munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Pillangé Ovoda

Székhelye: 9200-Mosonmagyarovar, Szent Istvan kirdly u. 7.
Munkavégzés Mosonmagyarévar
helye: gy ) et

Munkaltatoi

jogkort gyakorolja:

Ovodaigazgaté

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Ovodapedagdgus

Kinevezéje:

Ovodaigazgaté

A kinevezés
id6tartama:

hatarozatlan/ hatarozott
(megfelel6 aldhuzandd)

FEOR-szama:

2432

Munkaideje,

40 ora / hét, kotott munkaideje: 32 / hét; plusz legfeljebb heti 4 éraban a Nkt. 62. § (8) bek. szerinti

munkaidg- feladatok rendelhetdk el. Az ebédidd napi fél 6ra, a munkaidébe nem szamit bele.
DEOSZtASE: | e 6ra / hét

Az 6vodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa

pedagdgiai, a kotelezd draszamon belil heti (32)....cccceececvveeeeennnnen.
tanligy-igazgatasi, adminisztracio a heti (4)....ccccccvveeeeeecvneennn.
altalanos elvarasok.

A munkakor célja:

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. Pedagogiai

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

Alapfeladata a Nkt. 62. §-a alapjan:

Nevel6 és oktatd munkaja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fejl6désérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét.
Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

FelelGs a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes |égkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben az évoda tovabbi helyiségeivel harmonizald, esztétikus
kornyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.

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

oraban,
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A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmaddot igényl6 gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint mikodjon egylitt gyogypedagdgussal, fejlesztépedagdgussal vagy a
nevelést, oktatast segité mds szakemberekkel.

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

Segitse a tehetségek felismerését, tdmogassa 6nmegvaldsitasukat.

Mozditsa el6 a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyuttmiikodés magatartdsi szabdlyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
és megbecsiilésére, egylttmlkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmdodra és
hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent, a
balesetvédelmi elGirdsok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a szil6 — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek és a szlil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tartsa
tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és vdltozatos mddszerekkel kozvetitse, ismerje, és
hasznalja az informdcids és kommunikdcids technoldgidk (IKT) adta lehet&ségeket.

Nevel6-oktatdi munkdjat az dvoda sajat pedagdgiai programjdban meghatdrozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és tagjainak életkordhoz 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 informalja, az
érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfeleld felkésziltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozé jogszabalyok hatdroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint a tanfelligyeleti
eljaras rd vonatkozo el6irdsainak.

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

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelGtestllet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

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

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokdsrend, nevelési terv (négy hdnapos bontdsban), kétszer féléves értékelés, heti
Utemterv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon kéveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naploét.

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

SzilGi értekezletet szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozrem(ikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelGtars, sziilG, dvodaigazgatd, fejleszt6pedagogus,
pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrél.
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Csalddlatogatdst végez, melyrél feljegyzést készit. Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsaban, a gyermek fejl6dését veszélyeztet6 kortilmények megel6zésében,
feltdrasaban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagoégusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valoé 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 elékészité (felkészlilés a foglalkozasra: adminisztralds, anyaggydijtés,
eszkozkészités), azzal 6ésszefiiggé egyéb pedagdgiai feladatok (szUlGi értekezlet, fogaddodra,
bemutatd foglalkozds megtartdsa, palyazatirdsban vald részvétel, gyermekek kisérése kiils6s
foglalkozasokra, kirdanduldsokra, ovodai Unnepségek szervezése, lebonyolitdsa stb.) elvégzése
tartozik. A nevelbtestiilet munkdjagban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkakézdsségben kézremiikddés, tovdabbképzéseken valo megjelenés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestlilet tagjai kozott az dvodaigazgaté feladata.

3. Altaldnos szabalyok:

Az 6voddaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a vezets, tdvollétében 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 tartdzkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

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

A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa 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 térténik az 6voné tavollétében, a felel6sség valtozatlanul 6t terheli. Dadus,
szakképzetlen névendék, sziil§ ilyen esetben nem vonhato felelGsségre!

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

Az évoda teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi elGirasnak megfelel&en tilos a dohanyzas.

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztato 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 pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egylttm(ikodés normait.

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

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

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

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

Gyakorolja a nevelGtestilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és
Hataskore: jogszabalyok altal, valamint az dévoda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az dltala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
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A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagodgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvélasztia a nevel6-oktatd
munkajahoz a megfelel6 mddszereket, eszkozoket.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért leltari
felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel§sséggel tartozik.

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

Kapcsolatok:

Kozvetlen Az intézményvezetd
felettese: Y

. P A gyermek érdekében miikodjon egyltt munkatdrsaival. Kilonosen a
EgyUttm{kodésre e teso . C . e
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 nevelStestilet tagjaival.
Az 6vodai szUl6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZSZ).

Informacid-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

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

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Els6sorban a valtdtarsa, illetve a vezetd altal kijel6lt 6vodapedagdgus.
A helyettesitést az évodaigazgaté osztja be.

0 helyettesitheti:

Ovond tarsait.

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

Zaro rendelkezés:

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

A munkakari leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartjal

Mosonmagyarovar, 20........cccceeeecvieeeeeeiciiieee e e e e

P. H.

Ovodaigazgat6
Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és bintet6jogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!”

munkavallald
Mosonmagyardovar, 20............cccceeivvvvvenenn.
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