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A szervezeti és milkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

e 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéserol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél

e 229/2012. (VIIL. 28) Korm.rendelete a nemzeti koéznevelésrdl szolé torvény
veégrehajtasarol

e 2011, évi CXCV. tdrvény az allamhaztartisrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartisrdl szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012, évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012, éviIl. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrdl és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIL torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info térvény)

e 2011, évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 7/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség Ovodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiaddsarol

e  62/2011, (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

o 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993, évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot cllaté szervek iratkezelésénck
altaldnos kdvetelményeirdl

e 1995 évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozleveltarakro! ¢s a maganlevéltar
anyag védelmérdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak clleni védekezés ¢és a polgari védelem agazati
feladatairol

e 326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasar6l szolé 1992, évi XXXIIl. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

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

e A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, és a sajitos
nevelési igényii tanulok oktatasanak irdanyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

e 2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

e 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

e 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazoettak jogallasarol

e 2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekro!

e 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfcladatok ¢és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belso kontrolirendszerérél
és belsd ellenorzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi



€s gyamiigy1 eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kézremiikodeés feltételeirol

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezéséril szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

2771997, (X1I. 22} Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol  és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6lo 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény

281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzdésrol

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartozkodas alapvett szabalyairol
sz0l6 eldirasaira

2018. evi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. tbrvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarél

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikddeésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanics (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
veédelmérdl ¢és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Az intézmény hatalyos alapité okirata
Neveldtestiileti hatarozatok
Vezetdi utasitasok
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1. A SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és milkodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkozo mindazon rendelkezéscket, melycket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikddését, kapcesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat ¢l torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabilyozasi korét és az intézmény milkddését meghatirozé jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok
kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti és milkodési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és milkddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi gyermekére és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvenyi. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljdk helyiségeit,
létesitmenyeit, anélkiil, hogy az ovodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ elbirasal érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmeény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmeény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatdrozatiban foglalt rendelkezés
szerinti idopontban lép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tObbletkételezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zaro rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).



Az SZMSZ a kihirdetes napjan lép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egy 1dGben
hatalyat veszti a .................. szdamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Modositasa az intézményvezeté hatiskére, de
kezdeményezheti a nevel6testiilet is.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmeény jellemzéit, igy jogallasit, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatandsé alap- és
kiegészito tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és
az ott ellatott alap- ¢s ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapitoé okirat) és mas fenntartoi, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatérozzdk meg.

A kéltségvetési szerv neve: Tapidszentmartoni Napsugar Ovoda

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: Tapiészentmartoni Napsugar Ovoda
2711 Tapiészentmarton. Ovoda koz 7.

Telephelyei:
Telephely | A telephely cime ]
megnevezése

1. | Gyéngyvirag Ovoda 2711. Tapioszentmarton. Fo 0t.30

2. | Huncutka Ovoda 2711. Tapioszentmarton. Béke tér.16

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013. szeptember 01.

2.1.4. A koltségvetesi szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

2.4.1. megnevezése: Tapidszentmarton Nagykozség Onkormanyzata

2.4.1. székhelye: 2711 Tapioszentmarton Kossuth Lajos at 3.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének megnevezése.

megnevezése székhelye
1 | Tapiosag- Tipidszentmarton Ovodija 2253 Tapiésag Bicskei u.21.
2 | NITT Napsugir Oveda tagintézmény 2711 Tipiészentmarton Ovoda koz 7.




2.1.6. A koltségvetési szerv iranyitd szervénekl/felligyeleti szervének
2.1.6. megnevezése: Tapidszentmarton Nagykozség Onkormanyzat Képviselo testiilete

2.1.6. székhelye: 2711 Tapidszentmarton Kossuth Lajos ut 3.
2.1.7. A koéltségvetési szerv kozfeladata:
ovodai nevelési ellatas, étkeztetes
2.1.8. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezésc
1 | 851020 ovodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az ovoda a gyermek hiroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talilhatd, a
telepiilésen lakéhellyel, ennck hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezo haroméves ¢és annal
1dosebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjeldlése
Szakigazat rend szama Szakdgazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormaényzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellitds szakmai feladatai

A gyermek  haroméves  koratol a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkdzbeni ellatasaval Ssszefliggd
feladatokat is magaban foglalé évodai
nevelési tevékenyseéggel Osszefliggod
feladatok ellatasa.
Feladatmutatd: dvodai nevelésben részt vevo
gyermekek létszama targyév oktober 1-jén
(f6)
Jogszabaly:
o 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kdznevelésrol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet
az Ovodai nevelés  orszagos
alapprogramjarol
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérél és a  koznevelési
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intézmények névhasznalatarol
s A 229/2012. (VIIL 28.)

Korm.rendelete a nemzeti
kéznevelésrol sz6lo torvény
végrehajtasarol

o Pedagogiai Program

Szakagazat rend szima

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkeciészam

Kormanyzati funkcid megnevezése

091120

Sajitos nevelési igényi gyermekek évodai
nevelése

A szakértdi bizottsdg altal elkészitett
szakértdi vélemény alapjan integraltan
nevelhetd enyhe fokban mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, megismerd funkciok vagy
a viselkedés fejlodésének tartos és sulyos
rendellenességével  kiizdo  illetve a
megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének  silyos  rendellenességével
kiizdé gyermekek ellatasa.

Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajdtos
nevelési  igényll  gyermekek  oOvodai
nevelésének iranyelve kiadasarol A 2011. évi
CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényi gyermek, az a
kiilonleges banasmédot igénylé gyermek, aki
a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye
alapjan mozgasszervi, ¢érz¢kszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossig
egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi  zavarral)  kiizd,
tovabba az a kiilénleges banasmddot igénylo
gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakértoi
veéleménye alapjan az  ¢letkorahoz
viszonyitottan jelentosen alulteljesit, tarsas

kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartisszabalyozasi zavarral kiizd.
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési
intézményben
096025 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési

intézményben




2.1.11. A kdltségvetési szerv miikodési kore:
Kotelezé felvételt biztositdé ovoda: Tapidszentmarton Nagykozség kozigazgatasi

teriilete

2.1.12. A kdltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara:
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.13. A kdltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje.
Az intézmény, felelds vezetdje az intézményvezeto.

A koltségvetési szerv intézményvezetdjét, a Tapidszentmartoni Onkormanyzat
Keépviselé-testiilete, a kdzalkalmazottak jogalldsarol szélo 1992, évi XXXIIL.
torvény 23, § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés, 1lletve a kdzalkalmazottak
jogallasardl szélé 1992, évi  XXXIIL. torvénynek a  kozoktatisi
intézményekben torténd végrehajtasarol sz616 138/1992. (X. 8.) Korm. rend. 5.
§ (2) bekezdésében meghatirozott hatirozott idétartamra bizza meg a
koltségvetési szerv magasabb vezetoi feladatainak ellatasara palyazat (tjan.

Az intézmény 3 szervezeti cgységbol 4all, vezetési fcladatokat az
intézményvezetd végzi.

Az intézmény vezetdje feletl a munkiltatéi jogokat Tapidszentmarton
Nagykozség Onkormdnyzatinak Polgirmestere gyakorolja. Kizarolagos
jogkorébe tartozik a pedagogusok feletti teljes munkaltatéi, valamint
kotelezettség — vallalasi jogkor gyakorlasa.

2.1.14. A koltseégvetési szervneél alkalmazasban allé személyek jogviszonya.

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1. | pedagogus /kozalkalmazotti | Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIIL30.)
jogviszony/ Korm.rendelet, Mt.)
2. | dajka, pedagogiai asszisztens, | Mt.; Kjt.
ovodatitkar

2.1.15. A kéltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
Lsd: 1. sz. melléklet szerinti vazrajza alapjan

2.1.16. A koltsegvetési szerv fenntartéja:

megnevezése: Tapioszentmarton Nagykédzség Onkormanyzata
székhelye: Polgarmesteri Hivatal 2711 Tapioszentmarton. Kossuth Lajos at. 3.

2.1.17. A koltségvetési szerv tipusa: kdznevelési intézmény - 6voda
Alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: iskolai elokészitd oktatas, ovodai
nevelés, ellatas kdznevelés térvény alapjan meghatarozott dvodai ellatasi feladatok



Gazdalkodasiaval osszefiiggé jogositvanyok: onalloan mikodo koltségvetési szerv. A
munkaltatol jogkért, valamint az ehhez kapcsolédé 1étszam — és bérgazdalkodasi jogkort a
koltségvetési szerv vezet§je latja el.

A pénziigyi- gazddlkodisi feladatait ellaté szerv: Tapioszentmarton Nagykozség
Onkormanyzata (2711 Tapioszentmarton, Kossuth Lajos 1t 3.)

2.1.18. A feladatellatasi helyenként felvehetdé maximalis gyermeklétszam
A koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bekezdés f) pontja szerint.
Székhelyén: 75 fo

Telephelyintézményeiben: 75-75 fo

2.1.19. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bekezdés j} pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szama alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
Napsugar Ovoda 222 575 Tépidszentmarton | A
Székhely: 2711 Nagykézség koltségvetési
Tapioszentmarton Onkormanyzat AT
Ovoda koz 7. Keépviseld testiilete re'ndelkezésér
Gyodngyvirag 903 400 Tapidszentmarton ¢ a’ll 4 ,
— székhelyen
telePhely: 2711 I:Iagykozseg lévé 222, 903,
Tapidszentmarton Onkormanyzat 2095/1
Fé ut 30. Képviseld testiilete ingatlan a
Huncutka 2095/1 459 Tapidszentmarton | rajta allé
telephely: 2711 Nagykoézség épiilettel. A
Tapidszentmarton Onkormanyzat feladatok
Béke tér 16. Képvisel6 testiilete | ellatasiahoz
rendelkezésér
¢ dllnak a
Polgarmesteri
Hivatalnal
nyilvintartott
targyi
eszkdzok. //
ovodai ellatas
nevelés
2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos

kiilonleges eldirasok

A koltsegvetési szerv az iranyit6 szerv dltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételel
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.



A fenntartasi, miitkodési kdltségeket az évente dsszeillitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvelés tervezésével, végrehajtisival és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Tapioszentmarton Nagykozség Onkorményzat Pénziigyi Osztalya valamint az
ovoda kozott meglévé mindenkor hatilyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
alapjan kell elvégezni.

2.2.3. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol onalloan
miitkodé  koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A Lkoltségvetés tervezés
id6szakaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzesi, felijitasi) szikksegletet
¢ milkddéshez sziikséges dologi kiadasokat
= feladatellatas kapcsan felmeriildé személyi kiadasokat, €s a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
e 2 feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az intézmény vezetojénck dontése, ¢és a munkavallalok munkakéri leirasaban
meghatarozottak  alapjan: az oOvodavezctGhelyettes  érvémyesitésre, valamint az
ovodatitkarral a hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaris a jogosult munkajaval szemben:

e Az oOvoda vezetoje es helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az Onkormanyzat Pénziigyi osztilya jogosult. Ellenjegyzési jogaval
élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elbiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszeri, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi  fedezet
rendelkezésre all. A feladatellitis megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.24. A kotelezettségvallalasok célszerliiségét megalapozd eljaras, és annak
dokumentumai.

Adott feladatelldtassal kapcsolatban a targyévi kdltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet villalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek, A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elbiranyzat-felhasznilasi iitemtervbe, A
kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zodnie arrdl, hogy
» adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
o az adott elGiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
Ichetdséget ad-c a szoban forgo kételezettségvallalasra
e a kitelezetiségvallalas dokumentumadban a pénziigyi teljesités idGpontjai és 6sszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
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A kotelezetiségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairdsdaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzddések, megallapodasok.

2.2.5. Az eves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és a Munkaiigyi Osztallyal valé egyiittmiikodés szerint
az intézmeény éves koltségvetésében meghatarozza:

¢ személyi juttatdsokat

» munkaadot terhel6 jarulékokat

¢ dologi jellegii kiadasokat

o az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat
e az ellitottak juttatasait

e felhalmozasi kiadasokat

e miikddési bevételeket

e altalanos forgalmi add bevételt

* tamogatds éves Osszegét

e az intézmeény létszamkeretét.

A fenti elbiranyzatok kialakitisdhoz az Onkorményzat altal meghatarozott szempontok
szerint, az Ovoda adatot szolgaltat a Fenntarto részére.

2.2.6. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatok
Az ovodatitkar és az az intézmény vezetdje, helyettese:

+ figyelemmel kisén az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit

o az Onkormaényzat altal folyésitott cllatisok — étkezési dij és kedvezményck -
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi

» figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint cléiranyzat modositast
kezdeményez

s engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elélegek kifizetését és annak megtériilését

* aszemelyi juttatasok kifizetéséhez szitkséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi

o

meghatarozott  eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz

a kotelezettseégvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi
analitikus szdmlamadsolatokkal, clszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartast
vezet a kotdtt felhasznalasi normativ eldiranyzatok felhasznalasarol
nyilvantartja ¢és szamlamasolatokkal alatimasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati uton elnyert pénzek elszamolasat

felelds a kiemelt cimek elGiranyzatainak betartasaért

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephelyckkel
€s a munkatarsakkal

a palyazatokhoz szilkséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert osszegeket elkiildnitetten kezeli



o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltirozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.7. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében cllatott feladatokat az dvodavezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

* aszakmai feladatellatast szolgalo eszkzok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
folyoirat stb. beszerzéseit intézi

o felelésséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol,
a vezeld kotelezettségvallalasa utan

e részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban

¢ aszemélyi hasznalatba kiadott leltari tirgyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti

e FEtkezés lejelentése az Etkezteté Szolgalat felé

e Az oOvoda koltségvetésével kapcsolatos atutalisos és készpénzes szamlak
Osszegyiljtése, tovdbbitasa a fenntarté felé. Megrendeldk, arajinlatok,
teljesitésigazolasok beszerzése/elballitasa.

* Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

o (Cafetéria igénylése, kiosztasa.

e Munkaja soran az ovoda berendezéseit, targyait, ertekeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésilknek megfeleloen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

e A gyermekek és dolgozok adatait a térvényi eldirasnak megfeleléen kezeli.

*

A tudomadsara jutott informacickat, adatokat bizalmasan kezeli.

2.2.8. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feljitisi munkilatok az Onkormanyzat hosszi tavii iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtdsra,

2.2.9. A koltsegvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos
adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama: 10403129 — 50526689 - 85681007

e aszamlavezet6 pénzintézet neve:

e aszamlavezeté pénzintézet cime:
a koltségvetési szerv adoszama: 15822545-1-13
A szery altalanos forgalmi adé alanyisaga: altalinos szabilyok szerinti, az 6nalld
koltsegvetesi szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallo
koltségveteési szerv hataskorébe tartoznak.



2.2.10. Az intézmeény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHaosszit bélyegza: Az avoda neve, cime Kdrbélyegeia: Kozépen cimer, kérben az évoda neve,
cime

Tapioszentmartoni Napsugar Ovoda 2711 | Tapioszentmartoni Napsugar Ovoda 2711

Tapioszentmarton Ovoda kéz 7. Tapioszentmarton Ovoda kéz 7.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat a vezetd - helyettes irja
ala.

Az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokat az
intézményt fenntarté Snkormanyzattal tortént egyeztetés utan jogosultak alairni.

Az alairdk alairasuk mellett korbélyegzot hasznalnak,

Az intézményi bélyegzok hasznilatara a kévetkezé beosztasban delgozdk jogosultak:

e az oOvoda vezetdje, az dvodavezetd-helyettes a vezetdé tdvollétében helyettesitési
mindségben minden ligyben, és az ligyviteli dolgozo a munkakéri leirasaban szerepld
ligyekben. Zarva tartasuk kotclezé! A kezelésiikre vonatkozo clGirasokat az adat-
/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Azintézmeény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és milkodésével kapcsolatban
onalléan dént minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei (telephelyei) irdnyitasi-vezetési értelemben részben 6ndllo
szervezeti egységet alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleloen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasiagos



milkddtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az ovodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztisi kodzalkalmazott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az ovoda belsé szabalyzatai altal cldirtak
szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idotartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kzremiikddésével latja el. Munkakdri
leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e ala- és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az oOvodan belil ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
s vezetdk,
¢ illetve vezet6khdz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozdé munkakdordk kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitéscbol struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
epyes egységek kozotti kolesonds egylittmiitkodési ktelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiitkodésre vonatkozo
eloirasokat a munkakéri leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,
az ésszerlt ¢s takarckos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapesolatban minden olyan tligyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hatdskérébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasira, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
Jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az oOvodavezetd
Jogkorét, feleldsségét, feladatait a kdznevelés agazati torvénye és munkdltatdja hatdrozza
meg.

Az ovoda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda
belsé szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon ¢s idotartamra torténik, visszavondsig ¢érvényes. Az oOvoda
vezetésének magasabb vezetod tagja, aki kozvetleniil es felelosen iranyitja az dvodavezeto-
helyettest, telephely ovodak feleléseit. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorlo
vezetokon keresztill az Ovoda szervezeteivel, kdzosségeivel az $5zMSz-ben szabalyozott
modon.

Az ovodavezetd felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi
Jjogokat az irdnyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakéri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

3.3. Az dvoda vezetdjének kiemelt feladatai
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3.5.

3.6.

a neveld €s oktaté munka iranyitasa és ellenorzeése,

a nevelGtestiilet vezetése, a neveltestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatoi jogkérgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositisa a sziil6i
munkakdzosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodod, méltd szervezése.

Az dvodavezeto feladat- és hataskore:

a sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a milkodtetével és a partnerszervezetekkel trténd
egyiittmiikddés;
a neveldtestiilet vezetése;
a neveld-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése;
a nevel6testiilet jogkérébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtisuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése;
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmikodés;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;
a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa;
az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdogusok
teljesitmenyértékeléseével kapesolatos feladatokban vald részvétel;

az dvodai linnepek munkarendhez igazodd, mélto megszervezése.

Az ovoda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:
» A tanulas €s tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

¢ A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

= Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

» Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé
és belso kérnyezetét, a folyamatban 1év6 és varhatd valtozasokat.

e Szervezze meg ¢s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai
¢s nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

e A pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6i pélyazataban
megfogalmazott jovképpel.

e Reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

Az 6voda vezetdjének kizardlagos jog és hataskore

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi ¢s munkaligyi feladatok ellatasa:
a vezetés tagjainak belsod ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas
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dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan figyben, amelyet a jogszabdly, mas hataskdrébe nem utal
aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumcoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasira az intézmény vezetje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerii alairdsa a vezetd aldirasdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

3.7.

Az 6voda vezetdjének felelossége

A koltségvetcsi szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért

az alapito okiratban eldirt kévetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag kodvetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, pgazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelessegéert

az intézményi szamviteli rendért

a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért

az ovoda szakszen, torvényes mikodtetéséert

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaér

az intézmény munkaltatéi feladatainak elvégzéséeért

az intézmény szamara meghatirozott feladatoknak és hataskdroknck az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotii megosztasarol

az ovoda nevel6testiiletének iranyitasaért

a telephelyfelelosok iranyitasaért

a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellenérzeési, mérési, onértekelesi rendszerének
miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatirozottak alapjan

az alkalmazottak élet- és munkahelyi kériilményeire vonatkozo6 kérdések megoldasaért
— a telephelyfelelésok bevonasaval — a civil szervezetekkel térténd egyeztetés alapjan
a nevelotestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséert

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az o6voda miikddtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feliételek Dbiztositisiért az ésszeri,, takarékos gazdilkodas
megvalositasa érdekében

a sajat hataskorben torténd clSirdnyzat modositasi kérelmek osszeallitasacrt,
ellendrzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasiért az Onkormanyzat felé

a Szuloi Valasztmannyal, a munkavallaloi érdckképviscleti szervekkel (szakszervezet,
kozalkalmazotti tanacs) valo egylittmiikodéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért
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3.8.

a nemzeti ¢s ovodai iinnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, mélté megszervezésének biztositasaért a tagdvodak vezetbivel egyiitt

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiwviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikédtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentGs veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell)

az intézmenyt kiilsoé szervek elétti képviseletéért

a jogszabalyok altal a vezetd hatdskdorébe utalt — és nem atruhazhatdé — feladatok
ellatasaért

a pedagdgusok kozéptavl tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézmeényi, a vezeti és a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikodtetéseert

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért

a tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalositasaért

kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mik&dtetéséért,

a kozoktatdsi intézmények informécios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekii informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltataséri; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos k&zzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil t6rténo ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabilyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
cléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfelelG irattar kialakitisért és miikddtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkczelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszeril gyakorlasaért;

az alapito okiratban cldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelels
ellatasaért;

az intézmény gazdalkoddsiban, a szakmai hatékonysdag, a gazdasigossiag és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a pedagdgus etika normainak betartasiért és betartatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje



Az intezményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetoségének
€s irattarazasanak engedélyezésére az Ovodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmeény vezetdje irhat ala. Az 6vodavezeté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorloja az ovodavezetd altal — aldirasaval ¢és az intézmény bélyegzdjével cllatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmeény ligyintézésével kapcsolatban keletkezé ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e azintézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
e azirat iktatoszama
e aziigyint¢zd neve
* aziigyintézés helye ¢€s ideje
¢ az irat aldirdjanak neve, beosztisa
* intézmeényegyseg
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
¢ azirat targya
e azesetleges hivatkozasi szam
¢ amellékletek szama
A kiadményokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti aldirasira van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a beosztisat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalin kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
»5.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval és az
intézmeény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez0 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténo érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az ovoda
vezetdje.
Az ovodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozisi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az ovoda vezetdje
kiilon utasitisban vagy szabalyzatban kiadmanyozisi jogot biztosithat ligyintézonek és
vezetonek is.

3.9. Az ovoda vezetoje kiadmanyozza az 6voda egésze tekinteteben:

e az dvoda miikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedescket,

e a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény neveben kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsigok és {igyészségek vezetdi részére cimzeit
iratokat,

o a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggo
dontések iratait,
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s oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,

s az intézmenyi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e a7z eldiranyzat-mddositasokat,

* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

* ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével osszefiiggo iratokat,

¢ arendszeres statisztikai jelentéseket,

¢ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozés jogat maganak tartotta fenn.

3.10. Az 6vodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

3.10.1.

Az intézmény képvisel6jekent torténo eljaras rendje

Az ovoda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intezmény képviselojeként jarhatnak cl az egyes vezetdk a kivetkezdk szerint:

Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
kepviseldjekent.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

Az egyes vezetbk a fenntartd el6tt az adott teriiletiikk iigyében az
ovodavezetdvel tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A telephelyintézmény pedagégusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgdlata és mindsitése
elvégzésében a telephelyfelelds feladata a szakmai kozremiik6dés

3.10.2.

az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikat tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezelé rendszer segitségével a pedagdgus kotelez6 mindsitd
vizsgaja, illetve mindsitd eljarasa iddpontjanak rogzitése.

Az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezel6  rendszer segitségével Pedagoégus  Igazolvanyok
érvényesitése

Az oOvodavezetd a jogszabaly altal szamara el6irt feladat- és

hataskoreibol
atadja az alabbiakat:
* a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtisanak ellendrzését az altalanos

helyettesre;

e a felel6sdk, megbizottak feladatainak ellendrzését a telephelyfelelosokre;

e az éves ovodai munkatervben erre kijeldlt pedagogus szamdra az dllami, nemzeti és
ovodai linnepekrol valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;



e az Ovodatitkar szamara a Koznevelés Informécios Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

* a telephely felelos6k szdmara a nevelS-oktatd munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos ddntések jogat, igy kiilondsen:

© apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének,

¢ az ugyeleti rend megszervezésének,

© a pedagogus munkabdl valé tivolmaradasanak jelzése esctén torténéd
teenddknek a meghatarozasat.

e a tclephely felelésok szamara ¢s a szakmai munkacsoport-vezetdknek a pedagogiai
munka ellendrzésével kapcsolatban a bels6é ellenérzés rendjében meghatirozottak
szerinti feladatokat;

¢ atelephely felel6sok szamdra a gyermek- és ifjisagvédelmi munka helyi iranyitasat;

¢ a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus szamara a gyermekvédelmi
Jjelzorendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat;

¢ a munkakéri leirdsaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a szocialis segitével és a
gyermekveédelmi munkacsoporttal,

e a munkakdn leirasaban ezzel megbizott pedagégusnak a gyermekbalesetek
megelézésével kapcesolatos feladatokat;

e a telephely felel6sok szamara a nem pedagdgus munkakdrben dolgozo alkalmazottak
munkarendjének iligyeiben valo eseti déntéseket;

e a telephely felelosok szamdara a szakmai munka végzésérol szolé intézményi
beszamold vonatkoz6 részének elkészitését;

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkacsoportok vezetbire az adott
szakmai teriileten a megbizas id6tartama alatt;

¢ atelephely felel6sok szamara az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha
a képvisclet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit;

¢ atelephely felelosok szamara a telephely képviseletét szakmai kérdésekben;

e a telephely felelésok szamara a szabadsagok jelzését a helyettes felé, helyettesitések
clrendelését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményénck figyclemmel kisérését;

e a telephely felelosdk szaméra a telephelyre vonatkozé gyermekek {ligyében valé
dontest a helyi szabalyozasnak megfelelden;

e a telephely felelosok szamira a telephely intézmény pedagogusi onértékelésének
miikédtetésében vald aktiv részvétel

o atelephely felelosok szamara a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a
mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését.

3.11. Az intézményben dolgozd alkalmazottak feladat és hataskore
A szervezeti egységek engedélyezett létszima

Neveldtestiilet: 27 fo
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A nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 12 fo

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi
jogokat az irdnyité szerv vezetdje, képvisel6je gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi
jogokat az intézményvezeto gyakorolja.

Az ovodaban dolgozd alkalmazottak l1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatéarozni.

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

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi
* Ovodavezetd
¢ Ovodavezeté helyettes
o telephelyfelelésok (2 o)
¢ Gvodapedagdgusok (14 f6)
s pedagogiai asszisztensek (3 f6)
e oGvodatitkar (1 f6)
» nevelomunkat kdzvetleniil segit6 személyzet (dajkak) (9f6)

A dolgozok szemelyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyl nyilvantartdsa az ovoda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban taldlhaté. A Torzskonyv rogziti az 6vodara és a telephely 6vodakra vonatkozo
adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
A Torzskdnyvet az dvodatitkar vezeti. A dolgozdk dvodan beliil - mas telephelyre- torténd
athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhdz tartozd feladat - és hataskoroket, a hataskorék gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodé feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakérok altalanos
munkakori leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat a kdzalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeté munkakérékre jelen szabilyzat,
mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

3.11.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakdrdkhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskérok gyakorlasdanak
modjat, a kapcsolodo felelGsségi szabalyokat az altalanos munkakoéri leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. fiiggelék).
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A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.11.2. A munkakori leiras tartalmazza

* A munkahely a munkavillalé, a munkakér megnevezését

¢ A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat

¢ A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakére szerinti cllenorzését

e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

e A minésités kotelezettsegeét

¢ A mentoralasi feladatok meghatarozasat

e Munkacsoportokban vald részvételét

Az ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak fele hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas melleit.

e gyermekvédelmi felel6s

e tiiz ¢s munkavédelmi felelds

¢ szakmai munkakdzosség vezetod

s oOnértékelési csoportvezetod

o oOnértékelési csoport tagja

e mentor a gyakornok mellett

e egyéb a szervezet mitkddésének megfelelden
e stb.

3.11.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott Tapioszentmartoni Napsugir Ovodit és annak
telephelyovodait (Huncutka, Gyongyvirag) az ovoda vezetGsége vezeti. Az Ovodavezetd
feladatait az &ltalanos vezeté helyettes, a telephely felelésék a szakmai munkacsoport
vezetd(k), és az onértékelési csoportvezetd kozremitkddésével latja cl. A vezeték munka
idejének nyilvantartisa munkaidé nyilvantartasi iven (6rténik, munkarendjiik ugy keriil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idoszakban a vezetéi feliigyelet biztositott legyen.

Az ovodavezetd helyettes megbizasat a nevelétestiileti vélemenyezési jogkor megtartasaval az
dvodavezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett
alkalmazottja kaphat. A mcgbizas visszavonasig ¢rvénycs a megbizasrol szoldo okmanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetdk feladat- és hatiskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz. Az évodavezeto kdzvetlen
munkatarsai munkajukat munkakon leirdsuk, valamint az dvodavezetd kozvetlen utasitasai
alapjan végzik. Az intézmény telephelyfeleldsei, egyéb megbizatissal ellatott dolgozoi az
dvodavezetének tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed a rajuk bizott

26



szervezeti egységek miikodésére és pedagdgiai munkajara, a belso ellenorzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

A feladatok elosztasanak alapelvei: az arinyos terhelés, és a folyamatossig. Az 6voda
vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

3.11.4. Az intézmeny vezetdi szintjei:
¢ oOvodavezetd
e altalanos vezeto-helyettes
o telephelyfelosok
A kibovitett vezetéség az ovodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd,
értékeld tevékenységet végez meghatirozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az ovoda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt ¢rintd szervezeti és miikodési feltételeket
e az intézmény dolgozdit érintd élet- és munkakériilményeket
befolydsolo kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsoroldsat
e az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé terjesztenek.
A vezetdi értekezlet feladata:
o tdjékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol
e az Iintézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése
¢ kepviseleti demokraciaval a telephely felelGsokon keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléscket az dvoda vezetdje késziti el6 és vezeti. A megbeszélésckrél feljegyzés
késziil. A telephelyfelelosdk a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala
tartozo telephelyek milkodésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken
sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo telephelyre, tovabba a telephelyrél a vezetoség
fele. Az ovoda vezetOségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.11.5. A kibdvitett 6vodavezetoség tagjai:

e ovodavezetd

e dltalanos vezet§-helyettes

o telephely felelstk

e munkacsoport vezetk

e oOnértékelési csoportvezeto
A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetOségnek célja,
hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyulé funkciok megvalésitisaban, és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibovitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezd, szervezd,
ellenérzé, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
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Az ovoda kibovitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az dvodavezetd hivja Ossze. Az ovoda kibdvitett vezetGségi
iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az dvoda mas alkalmazottjai is.

3.11.6. Az intézmény vezetoségének tagja az altalanos ovodavezetd
helyettes feladatai, hataskore

Az ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az 6vodavezetd
kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az dltalinos munkaltatéi jogokat az dvodavezetd
gyakorolja. Az dvodavezeto helyettes munkakéri leirasat a vezeto késziti el.

Az Altalanos ovodavezetd helyettes feladatait, kozvetlen és a telephelyovodak alkalmazott
munkatarsai kozremiikodésével latja el.

e telephelyévoda — felel6sok
e munkacsoport vezetok
¢ dnertekelési csoportvezetd
e anevelémunkat segitd kozalkalmazottak
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az iltalanos dvodavezeté helyettes, felelgs:
e apedagogiai munkaért,
e a pedagogusok kozéptavu tovibbképzési programjinak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
¢ a pedagogusok tovibbképzésének megszervezéséért,
e a taniigy-igazgatason belill jogszabalyban eldirt belsé szabdlyzatok
elkészitéséert, taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az ovoda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kivetkezd
hataskoroket ruhdzza at az altalanos dvodavezeté helyettesre. A vezeté helycttes olyan
munkaltatéi feladatai, melyet a vezeté tavollétében, vagy megbizisa alapjan lit el.
» munkarend meghatarozisa, munkafegyelem betartasa, ellentrzése,
» szabadsagolasi terv dsszeallitasa, a szabadsagok dokumentalasa
e hidnyzasok nyilvantartisa,
e a dolgozék munkavédelmi, baleset és tiizvédelmi oktatasival kapcsolatos
teendok megszervezése, az 6voda munka-tiizvédelmi felelGsével,
» technikai dolgozok ellendrzésével kapcsolatos [eladatok elvégzése
Pedagdgiai feladatai:
e az ovoda pedagogiai programjanak megvalositasaban valo részvétel,
e az Ovodai ncvelés orszigos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek
érvényesitése,
o vilagnézeti semlegesség biztositasa,
® az ovodai neveldmunkahoz segitségnyjtas,
* megbizas szerint a nevelotestiileti és munkatarsi értekezlet elokészitése,
lebonyolitasa,
e aszakmai munkacsoportok segitése,
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a vezetdvel megosztva részt vesz a sziiloi értekezleteken, nyilt napokon,

az Onképzések, toviabbképzésck megtervezésében, lebonyolitisiban vald
részvétel,

kdzéptavu és éves tovabbképzési tervek megbizas szerinti dsszeallitisa,

az ovoda informaciés rendszerének kialakitasaban vald kozremiikddés,
miikddtetésben valo részvétel,

az Ovodavezetd nmegbizasa alapjan a nevelomunka ellenérzésében,
értékelésében, mérésében vald részvétel, a mindségbiztositasi rendszer
kialakitasaban és

milkddésében valo aktiv egyiittmikédeés,

megbizas alapjan beszamoldkat készit.

Taniigy — igazgatisi feladatai:

a gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan,
részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitisaban,

16rekedik a gyermekbalesetek megel6zésére,

kdzremiikddik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében,
megbizas alapjan vezeti a tanligy-igazgatdsi dokumentumokat,

a gyermekek iskolaba-iratasi teenddivel kapcsolatos adminisztricids és
egyeztetési teendékben részt vesz.

Egyéb feladatai:

gondoskodik az ¢loiras szerinti sclejtezésrol,
jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,

a munkabdl valo tavolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begyiijti,
kezeli

a technikai személyzet munkéjat kézvetleniil iranyitja, megbeszéléseket tart,
ellendrzést végez koriikben,

ellenérzi a HACCP programban el6irtak betartasat,

a nyari zaras ideje alatt a vezetd tivollétében szervezi az idészakos
karbantartasi munkalatokat

a felvétehi ¢és mulasztasi naplék pontos vezetését rendszeresen cllendrzi,
gondoskodik azok nevelési év eleji kiosztasarél és nevelési év végi
Osszegyiijtésérél — a nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési
teenddket feliigyeli,

a sziilék szamara legalabb 7 nappal korabban tdjékoztatast ad az id6pontokrol,
Osszegyiijti az ligyelet iranti igényeket

a neveles nélkiili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkajat,
mikor hol legyen a nagytakaritas, hol legyen az ligyeletes csoport, stb.,

az ovoda dokumentumainak 6sszeallitasinak elokészitésében részt vallal,

a munkavedelmi feleldssel gondoskodik a gyermek és munkahelyi balesctek
nyilvantartasarol,

az 6vodavezetd megbizasa alapjan az 6vodai linnepek és iinnepélyek
el6készitésében, szervezésében, lebonyolitisiban koordindlja az dvondk
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munkajat,

e az oOvoda targyi, dologi feltételeinek biztositasaban részt vallal, segit a
beszerzésben, az eszkbznorma szerinti igény megszervezésében,

e aselejtezési bizottsagnak tagjaként részt vallal a feladatokban,

e az atadott kulcsokert felelosséget vallal

o a gyermekek felvétele, atvétele a vezeto tavollétében, megbizas alapjan,

e részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban,

e torckedik a gyermekbalesctek megelozésére,

e kozremilkddik a gyermckek egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésében,

e megbizas alapjan vezeti a tanligy-igazgatasi dokumentumokat,

o a gyermekek iskolaba-iratasi teendéivel kapcsolatos adminisztracios és
egyeztetési teendokben részt vesz.

s Kaozvetleniil és felelsen irdnyitja a szakmai munkacsoportok vezetéit.
e Kapcsolatot tart a tclephelydvoda felelosokke!
e Déntésre eldkésziti — a telephelyovoda felelgsok bevonasaval- az intézmény
mitkddéséhez szitkséges jogszabdlyban eldirt belsé szabalyzatokat,
e A tclephelydvoda felelosok bevonasaval clésegiti a pedagogiai program minél
hatékonyabb megvalositasat.
e Megszervezi az intézményi  szintll nevelési évnyitd és nevelési évzdard
ériekezieteket.
e A palyazatok clkészitésében segitséget ny(jt a telephelyovodaknak.
e Az dvodavezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
o Elkésziti az ovoda egészére iranyuld toviabbképzési és beiskolizasi tervet.
¢ Szervezi a tovabbképzéscket, czek nyilvantartasaért felel.
e Atruhizott hataskorben alirasi jogkér gyakorlasa.
e Ellenérzi az dévoda taniigyi nyilvantartisianak jogszabalyban elGirt
feladatait.
o Atruhazott hatiskérben helyettesiti a vezetét a pedagogusok mindsitésében
és a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.
o Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben.
e A kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai
kozremiikades.
¢ Munkaiigyi teendbk lebonyolitisa: a munkafegyelem betartasa,
cllendrzése; szabadsagoldsi terv clkészitése, nyilvantartasa; munkaido
nyilvantartisok ellenérzése.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszimolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakdri leirasiban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e a belso ellendrzeések tapasztalataira
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* az intézményt érinté megoldandod problémak jelzésére

¢ az atruhazott hataskdrben megvaldsitott feladataira
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilso szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Az 6voda vezeti-helyettese kiadmanyozza:

* a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vilaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az évodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkdrébe tartozo iligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek clékészitése soran hozott kdzbensé intézkedéseket, megkereséscket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.11.7. A telephelyovoda-felelésok feladatai, hataskore

Az ovoda vezetésének felelos tagjai, akik munkajukat munkakori leirds alapjan, az dvoda
vezetdjének kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az dvoda vezetéje felé az atruhdzott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irdsban, folyamatiban szoban.
Kdzvetlentl ¢s feleldsen iranyitjak a telephelyovoda nevelétestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

¢ a telephelydvoda rész alkalmazotti és nevelétestiiletének vezetése

e az Ovoda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése

¢ a telephely ovoda neveldtestiiletének jogkorébe tartozéd dontések elbkészitése,
végrehajtasanak szakszenii szervezése, ellentrzése

o akoltségvetés clkészitéséhez karbantartasi terv készitése

*» az elszamolasi telephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel valo
ésszerii gazdalkodas, az kdtelezettség betartasa, betartatasa

s a gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez szitkséges targyi és személyi feltételekrol
val6 gondoskodas, az 6vodai vezetGjével torténd egyeztetés alapjin

e a gycrmckvedelmi feladatok megszervezése, cllatasa a telephelyen  16v6
gyermekvedelmi felelossel egyiitt

s a helyi hagyomanyoknak megfelelen az iinnepek, jeles napok mélto szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal valé kapcsolattartas

» az ovoda vezetdjével, egyiittmiitkodés a fenntartoval, tarsintézményckkel, Pedagégiai
Szakszolgalattal, Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil
szervezetekkel, a teriileti Onkorményzati képviselével
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e az ovoda vezetdjével egyeztetve a telephely dvodakban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellenoérzese, koordinalasa
e telephely 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda vezetdjének 1j
munkatirs felvételére, jutalmazasra, szilkség szerinti feleldsségre vonasra, illetve
érickelés eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés tekintetében az
intézkedési terv tartalmara
¢ atelephely Sziiloi Szervezettel vald egyiittmitkodeés
e a taniigy igazgatasi feladatok ellatasa informacios kotelezettség betartdsa az 6voda
vezetoje felé
e az ovodapedagdgusok tovibbképzésének megtervezése, az adltalinos ovodavezetd
helyettessel torténo egyeztetéssel
» 3 balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok iranyitasa
» az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli telephelydvodat
o neveldmunkat  kozvetleniil  scgité alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik
ellendrzése és értékelése,
» apedagogusok szakmai munkdjinak ellendrzésében, értékelésében vald részvétel
e tclephely intézményben a helycettesitési beosztas clkészitésc
e telephely intézményében a pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak ellenérzése
o telephely intézményében szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartasa
o telephely intézményében a [HACCP rendszer miikddésének figyelemmel kisérése,
ha sziikséges jelzéssel ¢lés
e az intézmeény mikddéséhez sziikseges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokeszitése, az dltalanos 6vodavezetd helyettessel valoé kézremiikodés alapjan
+ a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgilata €s mindsitése elvegzesében valo
szakmai kozremiikodeés

Feladatainak teriiletei:

e hatiskorébe utalt pedagogiai: a belsé ecllendrzés elvégzése sajat telephely
intézményében,

e hataskorébe utalt tamilgy igazgatasi: a telephely intézmény taniigyi
dokumentaciojanak  naprakész  vezetése, a  pedagogusok taniigyigazgatasi
dokumentacioja vezetésének naprakész ellendrzése, a telephelyen térténd bedvodazas
¢s beiskolazas feladatinak jogszeri és az intézményi eljarasnak megfelelo levezetése.

A telephelyévoda-felelds:
¢ a gyermekbalesetek megel6zéséért
e az ¢piilet biztonsagos lizemeltetéséért
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» az ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéséert €s elokészitéséért
¢ arész neveldtestiileti nevelomunka irdnyitasaért és ellendrzéséért
e ataniigyigazgatasi feladatok jogszerli megvalositasanak helyi ellenorzéséért
¢ atelephely ovoda leltaranak, vagyondnak megovasaért
» a helyi sziildi szervezet miikadtetésének segitéséért
o ahelyettesitési beosztas elkészitéséért.
Részletes feladatait a munkakéri leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato6 feladatkorre.
Szobeli beszamolasa folyamatosan havonta a vezetdi értekezleten, irdsbeli beszdmolasi
kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
» a munkakori leirasaban szabalyozott fcladatok végrehajtasara
e a belso ellendrzések tapasztalataira
¢ az intézményt erinté megoldandoé problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az évodavezetdé megbizasa alapjan képviseli
az intézmeényt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyezasi joga: -

3.11.8. Szakmai munka csoportvezetd feladata, hataskore

A nevelGtestillet a szakmai munkacsoport tagjai koziil évenként a munkacsoport sajat
tevékenységének iranyitdsara, koordindlasara munkacsoport-vezet6t valaszt, akit az
Ovodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb &t évre - aminek tényét az ovoda éves munkaterve rogziti.
Tevckenységiiket az dvodavezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak
megfeleléen végzik.

A szakmai munkacsoport vezetdje képviseli a munkacsoportot az intézmény vezetisége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkacsoport tagjait. Az ovoda
vezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkacsoport mitkddésérdl, tevékenységérol.

Szakmai munkacsoport vezeté feladatai:

e aszakmai munkacsoport, 6ndllo, felelés vezetése

e Osszeallitja a Pedagdgiai Program ¢s éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, a Pedagogiai Program alternativéja alapjan

* a munkacsoport miitkddési tervének clkészitése

o amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

o ¢rtekezletet Gsszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

» az \j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

¢ apedagdgiai munka szinvonalanak emelése

e az intézmény szakmai munkajinak iranyitasiban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban
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e a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelG-oktatdé munkajanak szakmai
segitése

e kutatisok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszeril segitéséhez

e jrasos clemazés, értékelés a munkacsoport munkajarol a nevelési ¢v végeén, beszamolo a
neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez

e a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelked6 cljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kdzotti munkakapcesolalt fejlesztése

e mérési szempontok, modszerek, cljarasok kimunkalasa a munkakozdsség tagjaival

e szakteriiletén  cgységes  kovectclményrendszer  kialakitasa:  a  gyermckek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

e apedagogusok tovabbképzésénck, onképzésénck szervezése, segitése

e a koltsegvetésben rendelkezésre allé szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

e apedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozé pedagogusok koézotti munkakapcesolat
fejlesztése.

e részt vesz az ovoda szakmai munkijanak irdnyitdsiban, tervezésében, szervezésében
és ellenorzéseében, Osszegzo vélemenye figyelembe veheté a pedagogusok minositesi
eljarasaban

e reszt vesz az oOnérickelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv clkészitésében

e részt vesz az ovodai munkdval kapesolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
cgységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok).

o ellendrzi a munkacsoport tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
ovodavezetonek

e részt vesz a kibdvitett dvodavezetdség munkajaban

e kepviseli a munkacsoportot szakmai férumokon, az intézmeényen beliil és kiviil

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

o {Osszekotd szerepet tolt be a munkacsoport és mas koznevelési intézmények
munkakozosségénck vezetoje kozott

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkacsoport tevékenységérél

o ellenérzi a munkacsoport tagok szakmai munkdjat, hiinyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az ovodavezetod vagy helyettese fele

e adott témaban egyiittmikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai  szakszolgalatok
munkatérsaival

e illasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkacsoport tagjait

Szakmai munkacsoport vezeto jogai:
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e az ovoda vezetdje altal atruhazott hatidskorben ellendrzi ¢s jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP-hez igazodo éves tervezd munkajat,

e az 6voda vezetdje altal atruhazott hataskorben a telephelydvoda feleldseivel ellendrzi
a pedagogusok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elorehaladast és az
eredményességet,

e hidnyossdgnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

* javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkacsoport tagok jutalmazasara,
kitiintetésére

e az ovoda vezetdje altal atruhdzott hataskérben a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata €s mindsitése elvégzésében valo szakmai kdzremiikodés

Szakmai munkacsoport vezeté munkajival szembeni elviras:

e A jogszabaly altal cldirt int¢zmeényi onértekelés, a kiilsé tanfeliigycleti szakmai
eliendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tamogatasa.

e Személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvillalas az 6nértékelési csoportokba

e Torekvés a munkacsoport tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

* Munkacsoport fcladatok koordinalasa, fcladatok megosztasa a munkacsoport
tagjaival.

¢ Kiegyensillyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezetcknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviselGivel, akiknek egyiittmiikbdése
sziikséges feladatainak ellatasahoz.

e Részt vesz az oOvoda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Gsszegzé véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési eljarasdban

» Részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében.

o Osztdnzi a neveldtestiilet tagjait nmaguk fejlesztésére.

e Alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
fcladatok delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit.

¢ Rendszeresen felmén, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az
intézmeénynek.

e Szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonboz6 formait.

» Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

o A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri
kommunikacion alapul

e Szervezi és 8sztdnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikdéseket.



e A helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagdgiai program modositasanak
célirinyos vezetése (a nevelés és ismeretbovités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszeriisitése)

e A munkacsoport altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa.

e A munkacsoport neveld - oktatdé munkdjinak felelés irdnyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagogusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara,

A szakmai munkacsoport-vezet6 részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit
munkakdri leirasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhaté feladatkérre.
irasbeli beszimolisi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
* a munkacsoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellenorzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
e A munkacsoport vezetdje képviseli a szakmai munkacsoportot az intézmény
vezetdsege felé, es az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.11.9. A kibovitett vezetés tagja a belsd onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordinaldsara,
feladatok ellatasaval. — A csoporttagok megbizasa egy évre szdl, aminek tényét az ovoda éves
munkaterve rogziti.
Kivalasztasinak szempontjai:
e mindség iranti elkdtelezettség jellemzi,
* meéresi-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik/vagy motivalt ez irdny( ismereteinek
bovitésére
¢ IKT kompetenciakkal biro,
s pedagogiai szakmai ellenorzési ismeretekben tajékozott kolléga/ vagy motivilt ez
iranyu ismereteinek bdvitésére

A csoport vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, - a
megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre.
Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo dnértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés
Icbonyolitasanak iranyitdsa, koordinalasa.
A belsé dnértékelési csoport vezetdjének jogai:

e az ovodavezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztisa,

¢ a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,

e abelsot ellenorzésben valé részvétel.

Feleldssége: fclclds a teljes folyamat koordinalasacrt, a dokumentumok clkésziiléscért.
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Az inértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e abelso ellendrzési csoport éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
e a belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az dnértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
e az aktualis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse cl,
e a belsd ellenérzési feladatok végrehajtasanal javito, fejleszid, segité szemlélet
jellemezze.

A belsé ellenérzési dnértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

* a mindségiranyitasi rendszer mitkddtetése, folyamatos cllendrzése
o azintézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa

e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

o amindségfejlesztéssel Osszefiggo értékelések, elemzések készitése
¢ az éves munkatervben meghatdrozott feladatok elvégzése

A belso onértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzdsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.12. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az
6vodavezetéssel

Az 6vodakdzosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
gondvisel6ik alkotjak. Az ovoda kdzosségei {szervezeti egységei), melyek miikédése iitjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

* ovodavezetoség

* ncveldtestiilet

» szakmai munkacsoportok

» gyermekek kdzossége

» sziiloi k6zosség

3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen belill elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:
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* a nevelGtestillet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez6, neveld ¢és oktatdé munkat kozvetleniil segitd ~munkakorben
foglalkoztatottak kozossege,

¢ aszakmai munkacsoport

e a nevelomunkat kozvetleniil segitdé dajkak, ovodatitkar, pedagodgiai asszisztens
dolgozdk kizossége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetk és a valasztott
képvisclok kozremiitkddésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o c¢rtckezletek

¢ megbeszélések

¢ forumok

* rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbézd dontési forumokra, nevelotestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokényvben kell régziteni.

3.12.2. Alkalmazotti koz6sség

Az intézmény dolgozoéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykényve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabilyozza. Az alkalmazottak egy része nevelG-oktatd munkat végzé pedagogus, a tobbi
dolgoz6é a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az évodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabdlyok, munkakoéri leirdsaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.12.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményczési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a déntés elkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorlgja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyctértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.
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A dontési jog a rendelkezo személy, vagy testiillet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kdzdlni kell.

Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzik.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakériikkel kapcsolatos feladatok ellatisaban munkarendjiik kialakitasaban irdnyadd a
munkakori leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

3.12.4. Az alkalmazotti koz6sség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zd kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiillonb6z6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgdlja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozo dontési forumokra, nevelétestiileti-,
alkalmazotti értckezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegdlt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség értekezletét az
intézmény vezetGje akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabdly elGirja, vagy az intézmény
egeészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl
jegyzdkonyvet kell vezetni.

3.12.5. A neveldtestiilet
3.12.5.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdskoére

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakdrben, valamint a felséfoka végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktaté munkat kozveileniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestilet hatirozza meg alapvetGen az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési térvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykdnyve, a kozalkalmazotti térvény és annak
végrehajtasi rendelete az ¢letpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelbtestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve, térvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésckben dontési, véleményezo és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.12.5.2. A nevelbtestiilet miikédésére vonatkozo dltaldanos szabalyok
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A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A ncveldtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd iigyben.
A nevelotestiilet dontési jogkore:

e apedagoégiai program elfogadasa,

e az SZMSZ clfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

e az dvoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbkepzési program elfogadasa,

¢ aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztisa,

e a hazirend elfogadasa,

s az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitdsa,

s jogszabidlyban meghatdrozott mas iigyekben

e dnértékelési program clfogadasa

» atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

e jogszabidlyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tchet az ovoda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvinitas formai:
o szakmai konzulticio;
o e¢rickezlet;
0 egyeb megbeszeélések.
Az irdsbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente torténd beszamolok;
O a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.12.5.3. A nevelbtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo donteési jogkdreit
e Pcdagogiai Program clfogadasa

* A Szervezeti €s Miltkddési Szabalyzat elfogadasa

e Hazirend elfogadasa

¢ Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e Eves beszdmol6 elfogadisa

e Onértékelési program elfogadasa

o A tanfeligyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa

3.12.5.4. A nevelbtestiileti értekezletei, a belsé kapcsolattartds formai és
rendje
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Az 6voda neveldtestillete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
eértekezletet tart.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelotestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje sziikségesnek
lagjadk. A rendkiviili neveldtestiileti  értekezletet foglalkozasi idén  kiviill a
kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdemeényezte, annak elddntéséert, hogy a neveldtestillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéscket az 6voda vezetdje késziti elo.

3.12.5.5. A nevelbtestiilet rendes ertekezletei

Az Ovoda rendes nevelftestiileti értekezleteit az ovoda munkatervében meghatirozott
napirenddel és idoponttal az 6voda vezetoje hivja Ossze.
A neveldtestiilet irasos cloterjesztés alapjan targyalja a:
e a Pedagogiai Program
e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
e a Hazirend
e a Munkaterv
e az dvodai munkara irdnyul6 itfogo értékelés, elemzés
e abeszamoldk
e az Onértékelés és kiilso értékeleés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevel6testiilet rendes ertekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban az 6vodavezet6 hivja 6ssze. Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az
alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
¢ 0Oszi nevelési értekezlet,
¢ tavaszi nevelési értekezlet,
o tajeékoztatod és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal)
¢ rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)
« nevelési évet zaro értekezlet.
A telephelyet érintd iigyekben a rendkiviili rész nevelétestiileti értekezlet dsszehivasanak
neveldtestilleti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozé pedagogusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
A vezetd az elbterjesztés irdsos anyagit a nevelGtestileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifiliggesztésérol.
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Az 4t nem ruhazhato jogkoril nevelotestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt kdvetben hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményczési jogot gyakorld sziildi munkakdzbsség
képviseljct. A vezetd a nevelétestiileti értekezleten irasos elbterjesztés altal targyalt 1émardl
sz0l0 jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda vezetdje a jegyzokonyvi
hatarozatok alapjian (50+1) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatirozatat az irasban
kotelezOen elbterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkdr szecrinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értckezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelotestiilet elétt, irdsos beszamoldjat benyujtja az
ovodavezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadilyoztatasa esetén az
dvodavezetd helyettes latja el. A jegyzokényvet a jegyzokonyvvezetd és a nevel6testiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevelotestiileti értekezlet megnyitasan (50+1)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelGtestillet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatirozatot az Ovodavezetd szavazata dénti el. A neveldtestillet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara),
A nevcldtestiileti, alkalmazotti érickezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyct, idot, az értckezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezeléd ¢s hitelesiték

neveét

e ajclenlévék nevét, szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

¢+ ameghivottak nevet

o ajelenlévok hozzaszolasat

e amdodositod javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

¢ a hatirozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzdkonyvet az értekezletet kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzdkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok kdziil két
hitelesit6 irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzékonyvet alairek hitelesitenek.
A nevelotestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotébbséggel hozza.
A telephelyfelelési megbizissal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kzosség értekezletének hatdrozatképességéhez
az 6vodiban dolgozok kétharmadanak jelenléte szilkséges. A hatirozatképesség elddntésénél
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya v. munka viszonya
sziinetel, amennyiben a meghivas cllenére nem jelent meg. A nevelétestiilet véleményét irasba
foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkacsoport véleményét is.




Az intezmeény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatisardl (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazdssal hozza.

3.12.5.6. A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelotestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az dvodavezeté segitségével e
kozosségek kepviseloi utjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen férumok idépontjat az dvodai munkaterv és a nevelétestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az dvodavezetdség az aktualis feladatokrdl a nevelbtestiileti szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tijékoztatokon Keresztiil is értesiti a pedagdgusokat.
Valamennyi feladat ellatasi hely nevel6i szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezo dokumentumok:

e ¢ves munkaterv,

s havi feladatterv,

o egyéb fontos informacidkat tartalmazo adathordozok.
Az dvodavezetSség tagjainak tijékoztataisi kitelezettségei:

e az oOvodavezetdségi ilések utin tajékoztatjdk az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat, technikai dolgozdkat az iilés Oket érintd dontéseirdl,
hatarozatairdl;

e az iranyitasuk ald tartozo pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az 0vodavezet €s az dvodavezetdség tobbi tagja felé;

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jol lathaté moddon kell kihelyezni a nevelétestiileti szobaban (a
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlé kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyo neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések €s a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbdl — kiilon
folynak az egyes ovodaépiiletekben.

3.12.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az dvodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az ovoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
Javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Koézvetlen felettese az dvodavezetd,
telephelydvoda esetén a telephely felels.

Az évoda dvodapedagogusainak létszama: 14 f6

Heti munkaidd: 40 éra

Heti kitelezd oraszam: az Nkt 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik

43



e kotott munkaidd: 32 éra (Nkt. 62.§ (8))

e neveléssel-oktatassal lekdtott munkaido: 36 6ra (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
oraban a nevelést clokészitd, azzal Osszefiiggd cgyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagégus szamara,

s A gyakomoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanit szazaléka (26 ora) lehet.

3.12.6.1. Az ovodapedagogusok feladata
az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

o Felkészil a foglalkozdsok megtartdsira, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak mecgfeleléen, felcloscggel ¢és onalldan, sajat modszerci és a
munkakdzdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezeté altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves iitemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kételezéen elvégzi.

e Szakmai autondomiaja, hogy a szakmai munkak&zosség altal mcgfogalmazott ¢s a
nevelotestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

¢ Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a szil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, madjus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

¢ Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

e Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fcjlesztési tervben rogziti.

e Kapcsolatot tart az 6voda gyermekvédelmi feleleléseivel.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szitkséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
€s az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek.

e Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének elbsegitése, veszélyeztetettségének megelGzése és
megsziintetése érdekében.

o (Csoportjaban clvégzi az cgeszséges ¢s  biztonsagos intézményi miikodtctésscl
kapcsolatos feladatokat.

¢ Munkajahoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

¢ Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képesscgét
folyamatosan fejleszti.

e A napi ncveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

e Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.
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Az onértekelés eredményeire alapozva a vezetbvel egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit.

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

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

Tervezd munkéaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetoek, megvalosithatoak és redlisak.

3.12.6.2. Adminisztrativ teenddk ellatasa:

e Lkétévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzben,
nevelémunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagdguskompetenciakhoz kapcsolédd altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat clvarasai alapjan

e az 6vodavezetOvel egyeztetve két évre szolo egyéni onfejlesztési terv készitése

o a felvételi és hidnyzasi naplé naprakész vezetése

¢ agyermekek hidanyzasainak igazoldsara sz6lo bizonylatok dokumentalasa

e a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi  fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjed6en

e amérések adatainak vezetése, elemzése

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

e az intézményvezetés vagy a munkacsoport-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Gsszepzése

e statisztikak hataridére torténd elkészitése

e a gyermek, szildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

o sziil6i értekezleteken jegyzokdnyvet készit

e az intézmeényvezetdnek elékésziti a tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges
szakvéleményt.

3.12.6.3. A pedagdgus tevekenyseégével szemben tamasziolt belsé elvarasok

munkajanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak

érdekében. hogy az aznapi foelalkozasokat elokészitse
viselkedése kulturalt, egészség kulturilt, illemtudo

korrekt és korszerti szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres milikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (elonydket, hasznot nem varg) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

visclkedésére jellemzé a belsé meggyozodeésbol szarmazé humanitas  és
gyermekszeretet,
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motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelel6 szakmai képzések elvégzésére,
felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan)eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozéket, az eszkoz-
és felszerelési jegyzékében szereplé eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznailja,

pcdagdgiai munkaja sordn épit a gyermekcek mas forrasokbol megszerzett tudasara is.
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kindlta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehetbségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithaté koncentraciora, a partnerckkel vald
egyiittmiikodésre,

pedagégiai munkajat éves szinten, tematikus cgységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszercket, taneszkdzoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyckszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

rcalisan ¢s szakszeriien clemzi és értékeli sajat gyakorlataban az cgyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesziés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tirsadalmi
hattérébdl adddo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan ¢és nagy biztonsaggal valasztia meg a kiilonbozo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajclzésci, ¢riékelései a gyermekek felé vilagosak, cgyértelmiick, targyszeriick,
pedagogiai munkdjaban olyan munkaformik és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkaja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds formai €s az egyiittmiik6dés sordn hasznilja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvirisoknak megfelelden kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szoban, mind irisban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikaciés felkésziltség)

ismeri az Ovodai nevelés vilaginak humdn tényez6it meghatirozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyominyos és korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

¢vente legalibb cgyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrél hospitalasi
naplot készit,
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e a komyezeti viltozasokhoz igazodd képzés mindennapi oOvodai gyakorlatanak
tamogatasa a bels6 tovabbkepzésen valo aktiv részvétel

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belséd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszdimolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelbtestiiletnek.

3.12.7. Gyogypedagogus

Felette az Aaltalanos munkaltatoi jogokat az oOvodavezetd (amennyiben a fenntarto
finanszirozza) gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint6
kérdésekben véleményezési, javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
dvodavezetd.

A neveldtestillet tagja (lehet, ha az oOvoda a munkaltatdja). Sajat teriiletiiket érintéd
kérdesekben vélemeényezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkeznek.

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleiden az
adott gyermek szakért6i véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedéen.

Fcladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program az
SNI iranyelvek alapjan 6ndlloan és feleldsséggel végzi. A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja
azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozo jogszabéalyok hatiroznak meg.
Alkoté modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveltestiileti egység kialakitasa
érdekében. Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa. Koteles
megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmiikddés normait.

A neveléssel - oktatassal kotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmaradod id6ben végzi a konzultacioval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat.
A gycrmekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatéckony egyiittmiikddést alakit ki. Specifikus
modszereket, terapidkat, technikdkat szakszeriien valaszt meg, alkalmaz.

Biztositja a sajitos nevelési igényli kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogadé kozodsség attitiidjeit. Segitséget ny(jt az 6vodapedagogusoknak a sajatos nevelési
igényl gyermek integralt neveléséhez,

Felelossége: a munkakér leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
vezetdjevel, a telephely intézményekben az intézményvezeto-helyetteseket tijékoztatjak a
fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestilletnek.

3.12.8. A neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozék kozéssége
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Felettilk az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajit teriiletikket érinté keérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda vezetS-helyettese
tclephelydvoda esetén a telephely 6voda feleldse.

3.12.8.1. Dajkak

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat az ovodavezeté - helyettes és a dajkak
képviseloje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrél

feljegyzes késziil. A csoportban dolgozé ovodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési
idoszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhatd informaciorol.

Létszam: 9 £6

Technikai dolgozdk /dajkik/ munkaidé beosztasa:
Délelott: 06:00-14:00 -ig,

Délutan: 08:30-16-30 -ig

Feladata:

» Biztositja a pedagégiai munkihoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozisiban a kornyezet rendjének, tisztasiganak
megteremtésében. cllayja a kornyczetgondozasi ¢és balesct-megelozési  teendoket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyajt.

e A biztonsagos jatek feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése

» Munkéjat a gycrmek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett
szervezi és végzi.

» Scgit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok cllatasiban,

e Az étkezések kulturalt lebonyolitisaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasiaban, az edények leszedésében.

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

e A tcrem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremilkodik, az 6vono atmutatasait kovetve.

¢ A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozbben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kiranduldsok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlckedésre.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rabizott névények, allatok napi gondozisban részt vesz.

e A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

e A HACCP eléirasait betartja, kotelezo vizsgikon megjelenik.
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Szakmai kovetelmények

Gyermckszereté  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrol a szilléknek tijékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd- hirom egymas mellett levd
csoport elldtasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo hasonlo feladatokkal szintén
harom csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 13 ordig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az ovodavezetd helyettes
cngedélyével Ichet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, ecvdeszkdzeivel, edénycivel a lcltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kitelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.12.8.2. Ovodatitkar

Felette az altalinos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettd] és a
dajkak kozosségétol clkiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinck fcladata
elsésorban az intézmény adminisztricids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerii miikédést szolgalo feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodavezetd.
Létszam: 1 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztisa:
e 08:00-14:00 -ig tart.
Feladata:
o Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
o Elkésziti a rovat clszamolast, a szamlakat tételesen bekodnyveli, vezeti az
elszamolasokat.
o Feleloséggel vezeti a szakmai anyagok nyilvantartasat.
o Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
e Az ovodara érvényes rendeleteket, utasitisokat betlirendes mutatéba bejegyzi.
o Eldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
+ A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
e A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzdsjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti,

49



Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartisat.

Vezeti a vezet6 utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézesben.

Az oévoda bérgazdilkodasi jogkorébdl adodéan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az Gvodavezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolédo adminisztraciot.

Az dOvodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kiscbb Osszegli beszerzéscket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkedik az cllatmannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitisra megigenyli, elhozza, és hataridore elszamolja.
Vezeti a nevelodtestiileti értekezletek jegyzdkonyveit.

Felelossége kiterjed:

¢ a munkakori leirasban talalhato fcladatkorre

e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére

e az altala kezelt keszpénzt kezelésére, illetoleg anyagi felcloségére.

irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

e aziigyiratok vezetésének kezelésére

3.12.8.3. Pedagdgiai asszisztens

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartisaval, a mindenkor hatélyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirasa alapjan végzi. Kdzvetlen felettese
az oOvodavezeté-helyettes, telephely esetén a telephelyovoda vezetje. A foglalkozas
gyakorlasa soran elofordulé feladatokat jogallasatol fiiggden az ovodapedagoégus
irinymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 3 o6

Beosztisa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fdbb tevékenységek:

Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése.
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o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

o A foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokesziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyuyt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitisaban.

e Jatek foglalkozasokat onalloan tart.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kévetkezo napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Ovonéi ntmutatas alapjan nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztdé terapidk egyes elemeit a pedagégus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:
¢ kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd felé.

3.12.8.4. Takarito

Létszam: 1 {0
Munkaid6 beosztis: 40 éra
Jogallasa
o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az Onkorményzat gyakorolja.
e Kozvetlen felettese az ovodavezetd helyettes, tclephelyovoda csetében a telephely
felelds.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval,
részben a kdzvetlen felettese irAnymutatasa alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelel6en
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

¢ A naponta kelctkezé szemetet szclektiv taroldba helyezi.

* A szdnyegeket naponta porszivozza.
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e A bitorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertotleniti.

¢ A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelléztetést végez.

e A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (, felnott mosdo 6lt6z6, irodak, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertotlenitds bo vizzel felmossa.

¢ Gondoskodik a feln6it mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
cszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

e Karbantartja az 6vodai textiliakat.

¢ Az 6vodai udvart, kiilsé kérnyezetét rendben tartja.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetben, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritisi feladataihoz sziikséges eszk6zék,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Feleldssége kiterjed:

e a szimdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsigos
tarolasaért, kilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetékiclenck szamara ne legyenck hozzaférhetoek.

e koteles az irodaban taldlhato ,Hiba bejelentéfiizetbe™ beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igénylé allapotot észlel.

¢ munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre

¢ munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol valo gondoskodasra

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kitelezetisége: évente egyszer szoban az intézményvezeto-helyettes felé.

3.13. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé
rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIHL31) EMMI rendelet 117. § alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatiban szabalyozni koteles a nevel6testilet feladatkorébe
tartozé ugyek dtruhazasara, tovibba a feladatok ellitisaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezéseket. Az intézmény a koznevelési torvény figyelembevételével
szabalyozza a ncvclitestiilet feladatkorébe tartozo ligyck atrubazasat, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszimolasdra vonatkozo rendelkezéseket.
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Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tdjékoztatni a nevelotestiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tijékoztatds, irdsos beszamolok). A nevelétestillet az
Ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
cllatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az dvoda vezetGje a feladat
ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsig
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelotestillet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miik6do bizotisagot/kat,
(szakmai munkacsoportok, ¢rtckelo csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevelétestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tigyekr6l, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetok a tevékenység befejezésekor irasban tijékoztatjdk a
nevelotestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzisdra alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhdzza it az adott témaban jogkorét:

o szakmai munkacsoport (gyermekvédelmi, zold 6voda)
¢ belsd onértékelési csoport

» telephely esetében intézményeken dtivel6 szakmai munkakézdsség is lehet

A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozd ligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhato a
pedagogiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevel6testitlet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajekoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsit. A megbizottnak az eljart igyben végzett
munkdjardl irasban kell elkészitemi tdjékoztatd beszamolojat a nevelGtestiilet részére a
megallapodasi jegyzokdnyv eldirdsa szerinti idopont{ok)ban és modon. A jegyzOGkdnyvet és
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevel6testillet feladatkdrébe tartozo tigyek
atruhazasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszeril szotdbbséggel dont.

3.14. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az onértékelési
csoport

Az 6voda vezetdje clkésziti az ovoda ot évre szolo dnértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijel6li az intézményi 6nértékelés koordinalasat végzo 3
fOs létszamu csoportot.

A csoport vezetdjét és tagjait az 6voda vezetdje jeloli ki, hatarozott idére.

3.14.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

* apedagégusok felkészitése az dnértékelési folyamatra
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¢ az intézményi dokumentumok és a pedagogus értekelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése

o az dnértékelés elfkészitése, megtervezése az éves munkatervben valo régzitése

» apedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

* a kollégak bevonasa az dnértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves dnértékelési terv
készitése

* anevelotestiileti mithelymunkak koordindlasa

» az onertékelés mindségbiztositasirdl valé gondoskodas

» adatgyiijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

» a nevelGtestiilet tijékoztatisa az éves dnértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatardl, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol

* az intézményi, a vezetdi és a pedagbgusi sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelotestiilet bevonasaval osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

» az Oktatasi Hivatal altal timogatott feliileten az onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakérték szamara

3.14.2. Az 6nertékelési csoport feleléssége, hogy kozremiikodik:

e az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

e az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjik Gsszeallitasaban,

e az éves terv és az Ot éves program elkészitésében,

e az aktualisan érintett kollegak tdjékoztatasiaban,

o az ertekelésbe bevont kollegik felkészitésében, feladatmegosztasban,
¢ az OH informatikai tAmogato feliileténck kezelésében.

3.14.3. Az dnértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

irasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
¢ves feladatterv teljesitésérol, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak ncvelé-oktatd
munkajanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett 6nértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetdk és intézményi onértékelések
Osszegzését. Az OsszegzO értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az ersségekre és a
fejlesztheto teriiletekre.

3.14.4. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos bels6 elvaras:

» mindség irinti clkételezetiség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok/vagy
ezirdnti motivaltsag

e mindségiigyi ,cléclet”: mindségiigyi munkacsoportban toérténé  feladatvallalas,
mindseégiigyi képzetiség (tovabbképzés, onképzés),

o jogszabalyi krnyczet ismerete,
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¢ informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvillalas az dnértékelési kiscsoportokban,

¢ torekvés a munkacsoport tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

¢ munkacsoport feladatok koordindlésa, feladatok megosztisa a munkacsoport tagjaival,
e aszékhely és telephelyek szakmai és mitkddésbeli ,,specialitdsainak™ megjelenitése,

e szakmai informacidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkacsoportok
kozott,

e a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tudiasmegosztassal
torténd segitségnyn;jtas.

3.14.5. Kapcsolattartas rendje

3.15

Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet keészit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

irasban beszamolo, osszefoglalo elemzés, €rtékeles, keszitése a nevelOtestiilet szamara
az ¢ves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentriciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kozdos
javaslatok megfogalmazasa.

Az egyes telephelyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.15.1. A telephelyek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

mindennapos szébeli kapcsolattartds formajaban;

az Ovodavezetének a telephelyeken torténd egyenletes idobeosztas szerinti
mindennapos benntartozkodasa, valamint az telephelyfelelos 6vodavezeto-helyettessel
¢és a szakmai munkacsoport-vezetokkel térténdé munkamegbeszélései utjan;

heti vezeti megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

ovodavezetoségi lléseken és  munkaértekezleteken valo  részvétel (havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint) révén;

szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, miihelymunka stb.) soran;

az ovodai munkatervben szerepld nevelotestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferenciakon, rendezvényeken, programokon;

a feladatok elvégzésének hatédridejétol fiiggden valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;

problémamegoldé forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén;

az 6évodai bemutato foglalkozasokon torténd kozremiikodésben.

A telephelyintézménnyel vald kapesolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely
a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
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Sziikség esetén - a gyors iigyintézés foganatositisa végeltt - a telefonon t6rténdé megbeszélés a
jellemzd. A napi kapcsolattartasnal az oOvodavezetSnek és a telephely feleldsnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az dvoda vezetés iilései, az ott hozott dontésck, a kézos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre vonatkozo
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
ovodavezetés tagjai minden kozos feladatot k6zésen végeznek el.

A nevelftestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlé pedagdgiai
munkarél. Az dvodai dokumentumokat kézosen hozzak létre. A munkacsoportok, értékelési
csoport kozds feladatai a biztositékai ennek.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairol beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkaral,

3.15.2. Az ovodavezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt,
hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljairva a telephely
intézményt, illetve annak dolgozaoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

* az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ggy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephely intézményekben az oktatd - neveldé munka zavartalanul, a
munkarendnek és az éves munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A telephely felels koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapesolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idoben jelezni az dvodavezetonek, vagy helyettesének.

3.15.3. A telephely intézmény nevelbtestiiletének jogositvanyai

¢ a telephely intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhaszndlhat6 pénzeszkézok
tervezése;

* atelephely intézmény beruhizisi, fejlesziési elképzelések osszedllitasa;

¢ atelephely intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
a telephely intézményi szakmai munka belsd ellenérzése;

e a munkacsoport tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program dsszeallitasa;

¢ (az intézményvezetoi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemeny kialakitasa;)

* a telephelyeken miikéd6 dvodak nevelbtestillete 6nalldan miikddhet, illetve hozhat
dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik az
ovodavezetd egyetértésvel.

e az ovodakban dolgozo nevelotestilletek kozott rendszeres szakmai kapcesolattartas a
munkaterv  szerint {itemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valdsul meg;
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3.154.

3.16.5.

az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja az dvodapedagdgusok, valamint az
&voda tobbi dolgozodja kozotti egylittmitkédest;

a telephely felelds részt vesz a rendszeresen tartott vezetGségi megbeszéléseken,
beszamol a telephely intézményben folyd munkarol, illetve tovabbitja a sziikséges
informaciokat;

a telephely felelds a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irdsban is - jelenti
az ovodavezetonek;

az dvodavezetd és a telephely felelos egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek és a szil6k az Gket érintd informacidkat idében megkapjak, megismerjék;
az oOvodavezetd és a telephely felelos a megbeszéléseken kivill napi
telefonkapcsolatban is all egymassal,

egyeb kapcsolattartasi formak: kozos iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A telephely intézmények pedagogus kozosségének szakmai
egyiittmikodése
o Kozos neveldtestiileti értekezletek
e Hospitalasok
e Mepbeszélésck
¢ Szakmai kirdndulasok
o Csapatépito tréning
e Kozos munkacsoport foglalkozasok
o Kozos tovabbképzések
o Ko6zos ertékeleési csoportfoglalkozasok
A telephely intézmények pedagogus kozosségének kizardlagosan az
egységet érintd onallésaga
e Az egyseget ¢rintd megbeszélések szervezése
¢ A rendezvények idejyének meghatirozasara
e Sziilok kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara

Az dvoda vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.16.

A neveldomunkat kozvetleniil segitok - kiilsd kapcsolatok

3.16.1. Logopédus, utaz6 gyogypedagogus

munkal

tatoja a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykatai Tagintézménye

Feladata

a sziiloi engedélyek megléte mellett az ovodaba jar6 gyerekek sziirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése

egylittmiikddés a gyermek ovondjével, a gyermekjoléti szolgalat pszichologusaval,
kapcsolattartas az dvoda vezetGjével

a foglalkozdsok kételezé dokumentumainak vezetése

szllok tajckoztatasa, fogadoora tartasa

az INYR vezetése
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e nevelési év végén 6sszegzo értékelés készitése
Reészletes feladatait a munkaltatoja készitett munkakéri leirasa tartalmazza. Szakmai
ellenbrzesét a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek sorin a napirend
szerinti feladatellitasit és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek
fejlodését vizsgaljak.

3.17. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje
3.17.1. A belso ellenérzés célja

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendszere dtfogja az dvodai nevel§-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossdgok
potlasira, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jé modszerek
népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.17.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamalos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mukodéséért az ovoda vezetdje
felelos. Az ellendrzéseket, méréseket az cllendrzést végzok iitemezik a pedagogiai program és
az €ves munkaterv alapjan azzal, hogy clore értesitik az ellenérzésre keriil6 teriiletek
feleloscit, hogy azok a munkat cldkészithessck, scgithessenck. A bejelentett cllendrzésck
mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is

sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda onértékelési és a hozza kapcsolodo
ériékelési  szabdlyzataban lefektetett eljardsrend alapjdn, az oft megfogalmazott
feladatkérokhoz —kapcsolddé  kompetencidk  évenkénti  vizsgalataval valdsulnak meg
ovodankban az éves cllendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzésért felelos vezetk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskordket, a hataskordk mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda vezetdje felé.

A belsd ellendérzés kiemelt szempontjait az 6voda dnértékelési és értékelési szabdlyzata
tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepl®, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda vezetdje dont.

Az ellenorzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.17.3. A belsd ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmeny belso cllendrzesével szemben tamasztott kovetelményck azt szolgdljak, hogy az
ellenorzés segitse a nevelés-oktatis minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellendrzessel szemben tamasztott alapvetd kévetelmény, hogy az:
e segitse a szakmai, gazdilkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasigosabb

ellatasat;
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* legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennck mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

s scgitsc a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozzda a hibdk, hidnyossdgok, szabdlytalansagok megelGzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a pazdalkodas javitisahoz.

3.17.4. Az ellenérzést végzok kore

A belso ellendrzest a kovetkezo személyek végzik:
¢ ovodavezetd
e {vodavezeto helyettes
¢ telephelyfelelostk

Az ellenérzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezetiséggel tartoznak az 6vodavezeté felé.

3.17.5. Az ellendrzés formai

e foglalkozas ellendrzés

e beszamoltatas

o eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
e helyszini ellendrzések
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3.17.7. A pedagogus egyeb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel;

a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténé kozremiikodés;

a szabadidos tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;

Munkacsoport-vezetok:

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsiban vald koordinacios
munkavégzés;

a vallozatos programokat biztosité munkacsoport munkatcrvek dsszeallitasa (cgyéni
javaslatok figyelembe vételével);

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az Ovodavezetés és a munkacsoport tagok
kozott:

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkacsoporthoz tartozé kollégdk szakmai munkavégzésének ellenérzése
(foglalkozaslalogatasok).

3.18. Belso ellenorzesi szabalyzat

3.18.1. Az intézményi belso ellendrzés rendeltetese

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmeny vezetését:

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezésci meghatarozasaban, végrehajtasaban;

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

3.18.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egy¢b okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:



* a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellenérzés, ami lehet
tételes, leiro, probaszerii és mintavételes;

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel;

e cgyéb cllenérzési modszerck (pl.: eclemzés, kérdoiv, szobeli kérdésielvétel,
beszélgetés, melyinterju stb.).

3.18.3. Az intézményi belso ellenorzések tipusai és gyakorisaga
3.18.3.1. Az un. komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az cllendrzési forma minden esetben az adott konkrét teveékenység egészére ifranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkoddsi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.18.3.2. A célellendrzes

Ezen ecllendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tdbb
meghatarozott probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.18.3.3. A témaellenérzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tébb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes kori cllenorzés. Célja, hogy altalanosithaté kévetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga esety, illetve
alkalom szerinti.

3.18.3.4. Az utoellendrzés

Ezen cllendrzési forma cgy koribban lcfolytatott cllenérzés alapjan tett intézkedésck
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezod esedékes ellendrzést
megelozéen vagy annak keretében.

3.18.4. Az intézményi belso ellendrzés fo teriiletei és a vezetok egyes
ellendrzési feladatai

3.18.4.1. Felelosségi viszonyok

Az intézmeényen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitisaért, szabdlyozottsigaért és
hatékony miikédéséért az dvodavezetd felelds,

o A belsé ellendrzés elemei:
O avezetdi belsd ellendrzés
o a munkafolyamatba €pitett ellendrzés
O az cscti megbizasos belsé cllendrzes
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® A belsé ellenérzés fobb teriiletei:
O aneveld-oktatd tevékenység ellenérzése
© avezetdi belsd ellendrzés
© munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

3.18.4.2. A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

e A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtisanak ellenérzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

¢ A neveli-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak az dvodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

¢ A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

e A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszcrii vezetésénck cllendrzése,

e A szakmai munkakozosségek felszereléseinck, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerii hasznilata,

3.18.4.3. A vezetdi belsé ellenérzés

A vezetdk irdnyito tevékenységiik sordan kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az oGvodavezetdi dontések végrehajtiasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

e 3 fcladatok teljesitésérdl, az intézkedésck végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

o kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.18.4.4. A munkafolyamatba épitett belsé ellenbrzés

Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
osszhangjat, amelynck soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;
e a hibak, kedvezédtlen jelenségek kellé idGben észreveheték, felmérhetdk és
mcgakadalyozhatok legyenck;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
térténjenck;
e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakasziban
megfelelden érvényesiiljon.

3.18.4.5. A vezetok egyes ellenérzési feladatai
3.18.4.5.1. Az ovodavezetiség és a szakmai munkacsoport-vezeték altalinos
ellendrzési feladatai
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Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elbzetes terv és
tajckoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés clvégzésckor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérdl. A hibdk kijavitdsira hatarid6t kell adni, s ellenérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.18.4.5.2. Az 6vodavezetbség és a szakmai munkacsoport-vezeték egyéb ellendrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott
pedagogusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek,
ezen tilmenden ecleget tesznek-e a belsd szabdlyzatokban, vezet6i utasitisokban,
valamint a munkakéri leirasokban eléirt kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend médositasardl, kiegészitésérdl;

¢ adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ¢sszeriisitésére, a munkaervel, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére;

e az OvodavezetS-helyettes felelos a kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti
egyseégekné] a neveld-oktaté munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joga és
kotelessége az ovodavezetd tartds tavolléle esetén az intézmény egészére, valamennyi
dolgozdjara kiterjed.

3.18.4.5.3. Az évodavezeti-helyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

* aszakmai-pedagogiai tevékenységgel osszefiigpd ellenérzési feladatokra, tovabba

e az oktatasi dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabalyozisban foglaltak
betartasara;

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére;

e anevelo-oktaté munkdaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi titemterv szerinti haladasara;

e akiilonb6zé foglalkozasok eredményességére;

e apedagdgus iigyelet pontossagara, feladatellatasara;

e afoglalkozason kiviili tevékenységekre;

¢ a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

¢ amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.
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3.18.4.6. A pedagégusok munkajanak ellendrzése
3.18.4.6.1. Az ellenGrzés célja
A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

¢ akollegdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

» munkajuk eredményesen szolgdlja az ovoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét;
o azesetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

o a folyamatos fejlddés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusdn alapuld rendszert

alkossanak.

3.18.4.7. Az ellenérzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkacsoportok Munkacsoport vezetok
Nevelési tervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember foglalkozasi iitemtervek
Ev cleji felmérésck
Oktsber Egyéb loglalkozasok Egyéni foglalkozasi tervek Az elkésziill tervek ellendrzése,
elkészitése, ellenorzése

November Foglalkozis Bemutatok Foglalkozas
latogatasok latopatisok

December

Janudr Naplok cllendrzése Féléves beszamolok

Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzésck a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan ldtopatasok

Mircius Nyilt nap

Aprilis Foglalkozis Munkakérni leirasok, egyéb
ldtogatasok dokumentumok feliilvizsgalat

Majus Ev végi felmérések Kirandulasok programjanak

cllendrzése
Jinius Ev végi beszamolok Javaslatok a kovetkezé Ev végi beszamolok, Gsszesitd
nevelési év tervezéschez felméréscek, statisztikak
clkészitése

Az ellenérzés iitemtervében szereplé iddpontok pontos meghatirozasit az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamoldk elkészitése az ovodavezeldség elére kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

¢ a munkafegyelem {(munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.);

e a gyermekekkel valo kapcsolattartas;

¢ a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

e acsoportszobdk ¢s egyéb Ictesitményck szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése

3.18.5. Vezetoi felel6sséqg
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Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikddtetéséért az Gvoda vezetdje
a felelos, aki koteles kialakitani és miikddtetni a Ber. S. § (1) bekezdése szerinti modszertani
utmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

s bels6 kontrollrendszer

¢ ellendrzési nyomvonal

e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
¢ valamint az integrilt kockdazatkezelés cljarasrendjc

e informécios ¢s kommunikacios rendszer

® monitoring

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

A miikédés rendje
A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Stnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti (innepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Nyitva tartds: napi 11 dra, 06:00 — 16:30-ig

Zarva tartas: a kapu 9.00 - 12.30 és 13.30 — 15.30 —ig zarva van
Nevelesi év rendje: szeptember 1 ~ augusztus 31-ig

Szorgalmi idoszak: szeptember 1-t8] — majus 3 1-ig

Nyari, udvari ¢let: junius 1-t6l - augusztus 31-ig

Az ovoda vezetdjével tortént eldzetes egyezielés, engedélyezés alapjan ettél eltérdé idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora ...) is.

Az ovoda folyamatosan iizemel, kivéve a Fenntartd rendelkezése alapjan a nyari és téli zaras
ideje alatt. A zirds alatt torténik az ovoda sziikkség szerinti felijitasa, karbantartasa, a
nagytakaritds. A tdjekoztatast kovetben a sziilok a zards tudomasulvételét alairasukkal
igazoljak.
Az intézmeny:

¢ nyari zarva tartasanak idopontjardl legkésobb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idopontjardl november 15-ig
a szliloket tajékoztatjuk.
A nevelés nelkiili munkanapokat az éves Munkatervben rogzitjiik. A torvény 5 nevelés nélkiili
munkanaprol rendelkezik. A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra
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vonatkozo sziil6i igényeket irasban - a zarva tartas elbtt 10 nappal - az ovodatitkarnak kell
OsszegyUjtenie és tovabbitani az dvoda vezetdje felé,

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-13 ordig a hivatalos
iigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az iigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az dvodavezetd késziti el.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6 ordra érkez6 dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka dolgozo zarja.

A CSOPORTOSSZEVONAS ELVEI

» Osszevont csoport: 06:00 — 7:30-ig, du.: 15:30 — 16:30-ig.

*Téli, nyari idészakban a csoportok a nap folyaman dsszevontan mitkodnek.

* Minden csoportdsszevonasra a vezetd, vagy helyettes indokolt csetben javaslatot tehet.

* A telephellyel valé csoportdsszevonasra junius 1-jétél augusztus 31-ig, az iskolai sziinetek,
igyeleti napok egyéb indokolt esetek alapjan van lehetdség.

A személyre sz6l6 munkaido beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartisanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idéponyjit és felhasznalasat
¢ a sziinetek id6tartamat
* anemzeti és ovodai iinnepek megiinneplésének idépontjat
e az clorc tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziildi érickezletek, fogadoorak
idSpontjat
¢ az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az linnepek idopontjardl az elsd sziiloi értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelos.

A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az évoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellitasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetéi beosztas megnevezése Az intézmeényben valo tartozkodas rendje
Intézményvezeti Heti munkaideje: 40 éra.
Mesterpedagogusként
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munkaidékedvezménye: 22 6ra

kotelez6 oraszama: 10 ora

Intézményvezets helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kitelezod oraszama: 24 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilo szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen id8szakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljami.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa csetén a:
- vezetol,
- vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiive valik, hogy
a) az Ovoda vezettje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

" b) az intézmeényvezeto helyetiese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, cgyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettes: feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd telephelyfeledsnek kell ellatnia;

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali déntést igényld kérdésekben a
vezeto altal irdshan felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helvettesitésére vonatkozé tovibbi elGirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikédés biztositasara vonatkozd
intezkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helycttesités sordan a hclycttes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzes altalanos szabalyai

A munkabelyen minden dolgozénak a munkakdrére mcgallapitott munkaidé kezdete clott
legalabb 70 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden elGkészitse, tovabba kotelezd drajdnak letelte utani 10
percben az aznap hasznilt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagégis
havonta koteles nyilvantartani kitele=6 érajan feliili munkaidejét az 6voda belsd hasznalatra
elkészitett  nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(iinnepségek, rendezvények, fogadddrik, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagdgus a kotelezé orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
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berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az ovodavezetd
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabol valé rendkiviili
tdvolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott
munkanapon 7 6raig kételes jelenteni az intézményvezetonek vagy a helycttesnck, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidé beosztasit az Oovoda vezetdjének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt, az Nkt, az ovoda miikddését meghatiarozd intézményi
dokumentumok, irdnyado.

Az intézmeényvezetd vagy intézményvezetdo — helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betcgsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az ovodaban az intézményvezeid helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igeénylé, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyck kivételével.

Az intézményvezetd, tartds lavolléle esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetoi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni {értesités,
kifiiggesztés).

Az intézmeényvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizais alapjan térténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezet6t a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd telephelyfelelds, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati iddvel rendelkezd
pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezeti-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:

¢ a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedeéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
Icirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a vezetd jogkoérébe utalt igyekben nem
donthet.



A reggel 07:30 oratol 16:00 oraig terjedd idoben a vezetonek, illetve a vezeto helyettesének az
ovodaban kell tartozkodni. A vezetd helyettesitésének ellitasaiban kozremiikodnek a
munkarend szerint ez idoben munkat végzd dévodapedagogusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagdgus jogosult. Intézkedési

jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasival dsszefiiggd
azonnali déntést igényld ligyekre terjed ki.

A vezetdk és az ovodai sziil6i szervezet kozoétti kapcsolattartas formai

Az ovodai szintli sziiloi szervezettel vald egyiittmiikddés szervezése az intézmény
vezetSjének feladata. Az intézményvezetd és a szilldi szervezet elndke az egyiittmikodés
tartalmat és formajat az eéves munkaterv és a szlil6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikddésének feltételeirél az
intézmeényvezetd gondoskodik. A sziildkkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatdrozott jogaik ¢és kdtelességeik teljesitésének érdckében sziildi
szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajait SZMSZ-érdl,
igyrendjeré!, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvilasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

A szildi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintii sziiloi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az ovodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghalado ligyekben az évodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyckben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény milkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hatiskdrébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztéseérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
dvodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetGje a sziiloi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatia az

intézményben folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.
A csoportszinti ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képvisel§jével az dvodapedagdgus

tart kapcsolatot. Az évodapedagdgus a csoport sziilgi szervezetének képviselSjét havonta
taj¢koztatja.

A szilléi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok



Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiiléndsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogaddsakor
e amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa
e avezetok intézményben vald benntartozkodisa
o belépés és benntartozkodds rendje, azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az dvodaval
o avezetdk és a sziildi szervezet kdzott kapesolattartas modja,
e kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja
o az linnepélyek, megemlékezésck rendje
o rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas
e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelesével kapesolatban
e ahazirend elfogadasakor
o asziiléket anyagilag is érintd ligyekben
e agyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
e asziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
* az Ovoda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban
e amunkatervnek a sziiléket is érinto részében
e a hit €s vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
o (vezetdi palydzatnal)
e (az intézmény megsziintetésével, atszervezeésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevénck megallapitasaval, koltségvetésénck meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.)

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék létrehozasat, és delegilhassa a sziilok képviseldjét,
¢ nevelotestiilet 6sszehivasat,
e cgycs kérdésckben az érdemi vilasz adast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

o képviscldje részt vehet a gyermckbalesetek kivizsgalasaban
o ha a sziiloi szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
ovodavezetohoz kell cimezni
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a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a szil6i
szervezet képviseldjének

a sziilloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
iigyek - targyalasanal, a meghivasrol az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelbtestiilet a sziil6i szervezet képviselojének
részveételével megtargyalja.

A szilld szervezet képviseléi minden értekezlet utin tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziilo szervezet feladatai ellatasidhoz téritésmentesen hasznalhatja az évoda helyiségeit,
berendezéseit, ha czzel nem akadalyozza az ovoda mitkodését.

A sziil6i szervezet vezetGjének feladata, hogy

a hataskérébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

a sziilloi szervezet jogszabalyban meghatarozott véieményezési ¢s javaslattevd
Jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai
jellemzoen a kdvetkezok:

A
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szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziili szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, {ilések,

sziiloi szervezet képvisel6jénck meghivasa a nevelétestiileti értekezletre,

a nevelotestiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
iigyckrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatirozat kivonatok),

a sziléi szervezet nevére sz6lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

a sziil81 szervezet édltal elintézett iratok érdekeltek részére torténé dtadasa.

sziloi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségitket a sziiléi szervezet
szervezeti €s milkodési szabédlyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossdgra hozni.
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Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezet6k feladata, hogy az ovodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsihoz sziikséges:
¢ Informicios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsissa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
» Ovodan beliil megfelelo helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az dvodai Sziiloi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, ¢s az ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miitkddését

* tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A kiilsd kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmeny a feladatok clvégzése, a gyermcekek cgészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
cllitasa, valamint a beiskolizas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mds intézményekkel, szervezetekkel.

Altalinos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmikodés kialakitasa. A kapcsolattarté  pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonods latogatas, szakmai féorum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi ertekezlet.

A nevelési ev kezdetén egyiittmiikédési terv kialakitasa, kélcsdnds elfopadasa
e pedagogusok szakmai programjai

» oOvodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon valo kdlcsonds részvétel

o ¢ériekezletek

* volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kévetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elso
felévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informdcidit a sziilok felé tovabbitja.

Az dvoda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattarts: az dvoda vezetdje
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat veégzo szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkdrébe tartozo feladatokat egyeztetése- Az dvoda
pedagogiai programjat kepezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggbseg, a szenvedelybetegség kialakulisihoz vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazis megelozése. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethet6 és mérhetd, értékelhetd6 modon tervezi
meg a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: cgészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassigi munkaegészségiligyi vizsgilatit végzé szolgéltatas
tekintetében a munkaba allas eltti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

A Pest Megvei Pedagogiai Szakszolgalat Nagvkadtai, Cegledi Tagintézmeénvéve!l

Kapcsolattarts: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek speciilis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kélesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsosorban eseti, mely kiterjed
e a gycrmek fejlettségevel, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
» aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
» agyerckek Nevelési Tandcsadoban torténé fejlesztésére, foglalkozaséra
* az dvodavezetd, az ovodapszichologus konzulticios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizspalatra kiildu, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus
és ovondk jelzése alapjan szilkség szerint.

Logopédiai Szolgailat és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarts: az O6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

ovodapedagogus.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatds, csetmegbeszélés,
konzulticid, sziil6i értekezleten valo részvétel.
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Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Pest Megyei Szakszolgalat Nagykatai
Tagintézmeényének logopédusa biztositia az altaluk és a gyermeki igényeknek megfelelé
megallapitott oraszamban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcesolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informacio atadds, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Csalad és Gyermekjéléti Kiozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, illetve cgyeztetést kévetden a gyermekvedelmi felelos.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése,
érdekében esélyegyenloség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formaja, lehetséges modja:
o sziikségletek megfogalmazisa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkétendo
egyiittmiikddési megillapodas elkészitéséhez, stb.
» segitseg kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
csctben, amikor a gyermekkézosség védelme miatt ez indokolt,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad ¢s Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kézott milyen intezkedést tegyen,

* csctmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

e kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

e szilok tajékoztatdsa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
tclcfonszamanak), lchetoveé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdag: nevelesi évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda pedagégiai

programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kizvetité Szolgalattal
Oktatasiigyi vitdk megoldasiban az intézmény, annak tagjai és partnerei szimara lehetdség

van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére,
Az OKSZ elérhetosége az intézmény falidjsagjan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartds rendje:

A vitaban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az

intézmény vezetdje nem éErintett — errdl tajékoztatjik.

e A vitaban allé felek kozos akaratuk kinyilvanitisaként irasban teszik meg a
megkeresést.

e A kozvetitd altal kijelolt kozremilkddoé elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

e A vitdban allok a kozvetitdovel cgyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,

kezdetének idejét.



* A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattirdban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisdga: szilkség szerint

Kapcsolattarts: az dvoda vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.

Fenntartoval
Kapcesolattarto: dvodavezetd, dvodavezetd-helyettes,
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvardsoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
* az intézmeény miikddésével, mitkddtetésével Osszefiiggo feladatok ellatasdra
* az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van
¢ azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
¢ azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkajanak credményecsségére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartds formadi
o szobeli tajékoztatas
¢ beszamolok, jelentések
s egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
¢ a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informacio szolgaltatds az intézmény milkodéséhez, gazdalkoddsihoz,
szakmai munkajahoz kapcsolédoan
o statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miltkddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az ovodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott Gvodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturilis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0lé munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
vélemeényének kikérésével.

Egyhazak és dvoda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapesolatot.

A kapcsolat tartalma; Vallasgyakorlassal dsszefiiggo jogok, kotelezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nynjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda
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biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatirozisahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét.
Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagdgiai Oktatisi Kozpontok
Kapcsolattarto: dvodavezeto

Tartalma: Az oOvodavezet6 kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kdzpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervenek, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

¢ A POK konyvtaranak, médiataranak haszndlata

e Mecgjelend igény szerint szakmai scgitség kérése

e Szaktaniacsadas

¢ POK munkatirsak meghivasa a szakmai napokra

Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcesolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl

e atamogatassal megvalositando elképzelesérdl és annak  elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasdrol olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbol megallapithaté a tamogatis fclhasznalasinak modja, célszeriisége, a tamogato
ilyen iranyu informacioigénye.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb_tamogatdt szerezzen, s

azokat megtartsa.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a
kévetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermck érkezésekor: a gyermek atoltozteiéséhez és o6vononek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséré tivozasahoz sziikséges
* A gyermek tavozisakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezckben az idépontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben



e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatirozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy

A kiilon engedélyt az dvoda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély. és
sziikség szerint, egy dolgozé feliipyelete meliett lehet az intézményben tartdozkodni.

Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni
» A szilonek, a gondviselének az O6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
* A meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén valo tartoézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem illok intézménybe lépése, benntartézkoddsa, a
kiovetkezdik szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illett az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e Az o6vodatitkdr a feladatkérét meghaladé iigyekben jelentkezé kiilsd személyeket a
dvodavezetdnek jelenti be.
¢ A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoéi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetével
valo egyeztetés szerint torténik.
* Az ovodai csoportok, és foglalkozasok litogatasit mas személyek részére az
ovodavezeto engedélyezi.

Ugynikak, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodisanak szabalyai:
o Belépesiiket kdtelezd modon jelezni kell az 6vodavezetonek
e Benntartozkoddsuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kdtelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartozkodasat
s jotékonysagi programokon
o pyerekek részére szervezett programokon
¢ az ovodai jatszonapokon
¢ tnnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitészer, konyv...)
e A benntartézkodas az dvodavezetd éltal jelolt helyiségben torténik
A belépes, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet
Alkalmi tigyndkék, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

Intézményi védé, 6vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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Az ovodavezet6 feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése.

Az dvodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonoi feliigyeletérol és sziikség szerint a
vizsgalatokra térténd elokészitésérol.

Az Ovodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védonod latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatirozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezo védooltasok az dvodaban nem adhaték be.

Az iskolai beiratkozas clétt kotclezo cgészségiigyi vizsgilatokat a gyermeckorvos a
rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt,

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzeschez a sziild nem jarul hozza, errdl irisban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabdlyozist az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Minden ovodapedagogus a koznevelési torvényben eléirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egeészsegik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zaédjék, tovabba, ha észleh, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

o A pyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s idopontjanak rogzitésc.

» Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

» Kirandulasok biztonsagos elokészitése,

e A védd, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozisokra
az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkdzoket.

e Sziilok tijékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatiban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

o Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valo utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentidlja és a hazirendben
szabalyozza).

Az évoda minden dolgozéjanak ismernic kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
és a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintoen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, ovo eldirasok figyelembe vételével.
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Az ovonoknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak

ha kiilénb6z6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas el6tt ...... )
ha az utcan kdzlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kézeli épitkezést stb. latogatjak meg

és egyéb esetekben.

Az dvoda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az dvoda dolgozoinak feladatai

Az ovodavezetdiének feladatai az alabbiak:

Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevekenység idejéig, s csak az azzal dolgozok éllando feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek
eseteben az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése.
Gondoskodjon a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyclmeztetd jelzésck, figyclmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetojének feleldssége:

e hogy az ovoddban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feljitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozisdval, illetve a hilozat megfelelé védelmével

o hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be
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a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelos
feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddok ismertetése

a veszélyekre figyelmezteté jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmit legalabb évente kétszer ismertetni kell

¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ovo
intézkedésck sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kémyczetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kémyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megelGzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.,

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

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

A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiileténck ¢€s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletitkon fokozott dvatossaggal jirjanak el, fligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi ¢pségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az o6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az ovodapedagogus a foglalkozisokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelmenycknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az ovodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

s asérlilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

® ha sziikséges orvost kell hivni,

¢ ha a gyermek szaillithatd, orvoshoz kell vinni,

* a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetni,
e a gycrmckbalesctet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjénck és a sziilonck.

82



Az elsosegélynyijtaskor csak azt teheti az ovodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantarto helyiség,
tisztitd szertar).
e a munkdba jiarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A pyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.
A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartojanak. A silyos baleset
kivizsgalasiba legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
Az oOvodai neveldmunka egészséges é€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére  vonatkozo részletes helyi  szabalyokat az ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozé szabalyokat, az intézményi ovo-védd el6irasokat. Az intézményben
bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyulé sériiléssel
jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté
¢s a kozrchato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezcket a balescteket az oktatasért felelds
Allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évd  elektronikus
Jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tton kitdltott jegyzdkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Uton kitdltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
Jjegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek sziil6jének. A jegyz6konyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
¢ a baleset kérilményeinck kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készités
* Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi cléirasok:
o azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
* legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
koérilményeinek a kivizsgalasaba
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A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jénck
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy
o gyermekbalesetet kdvetéen intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon €l6
* az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztatja

A neveldomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetoségiik van ovodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhdz, mazeum, kidllitas latogatis
e sport programok
o iskolalitogatas stb.
e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az évodapedagogusok feladatai:

e A csoport falinjsdagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idopontjardl, az atvonalrol, a kozlckedési cszkozrol.

e Az ovodavezetdt elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlckedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitdltésével irasban.

¢ Az évodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeszsegiik es testi épseégik veédelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koételes dokumentalni.

A program akkor tckinthetdé engedélyezettnck, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
cllenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- | f6 felnott kisérd - de
minimum 2 fo.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 fo felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsdsegélynynjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igények alapjan szervez6dd oOnkoltséges szolgaltatasokon valo
részvétel szabalyai:
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a szill6 onkéntes elhatirozasan alapulo eldzetes, irasos nyilatkozatban koézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a ,tanfolyam” idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja

tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az ovodat nem terheli felelGsség a gyermek
feliigyeletérol

a vezetd é€s a szolgaltatast nyujié kozotti egyiittmilkodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az dvodaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagégus végzettségii személy tarthat.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCEP eléirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelGssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill és az ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozetkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa ¢s gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Ové védd eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
valé benntartézkodas soran

* A balesetek megelézésére vonatkozd szabalyok

A gyermekek egészségének és testi épségének védelme érdekében minden
ovodai dolgozo kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokra, a
tilos és az elvarhatd magatartasformakra a figyelmet felhivni.

- Az ovodai nevelési év megkezdésekor, ovodai tevékenységek alkalmaval
felhivjuk a gyermekek figyelmét az eszkozok helyes hasznalatara, a
biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre,

- Azismertetés a gyermekek €letkoranak megfelel szinten torténik.

- A gyermekek biztonsidgos és egészséges kornyezetben torténé nevelése
erdekeben a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando
feladat.

e Az ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

Csoportszoba:

- Az asztalok, székek kozott a szilk helyen nem szabad szaladgalni — a mozgasos
tevekenyseégeknek elészér helyet kell késziteni.

- A terem rendezés soran, az eszkozdk elrakasanal legyenek figyelmesek,
iigyeljenek maguk €s egymas testi egészségére.

- A hasznalaton kiviil lévé jatékokat ne hagyjak a csoportszobaban f6ldon
heverni, tegyék a polcra. A szétszort jatékokat Ossze kell szedni. A
balesetveszély és a csoportszoba esztétikuma is megkivanja.

- A jatékokat nem szabad dobdlni, szajukba venni, fiiliikkbe dugni.
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- Hegyes ceruzaval tilos egymast szurkalni, ovatos ollé hasznalat.

- Sziré — vago eszkdzok biztonsagos hasznilata: egyhelyben lilve, maguk elott
lartva

- A naposi munka sorin az odvatossig, az eszkozok pontos kezelése
elengedhetetlen.

- Az dvodaban nem szabad konnektorhoz, audiovizuilis eszkozhoz nyalni.

Mosdo:

- Megfelelé normarendszer kialakitasa soran a vizcsapok rendeltetésszeri
hasznalatira fokozottan iigyelni kell.

- A vizet nem szabad szétfrocskolni, mert a vizes ko balesetet okozhat.

- A mosdoban nem szabad futkarozni.

- Csuszos, vizes padlon, kovon dvatosan kell kozlekedni.

- A WC - re felallni, abba tirgyakat dobalni nem szabad.

e Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

- Udvarra csak felnétt feliigyelete mellett mehetnek ki és vehetik birtokba az
udvari jatékokat.

- Minden alkalommal megbeszéljiilk az eszkdzdk helyes és biztonsagos
hasznilatat - aki nem alkalmazkodik a megfelelé szabdlyokhoz — id6nként
melléznie kell a jatékeszkoz hasznilatit, mas tevékenységet ajanlunk
szamukra.

- A mérleghintat ¢s a csuszdal kizarolag feln6tt jelenlétében hasznalhatjak.

- Lecsiszaskor varjak meg, mig a tarsuk leért. Hason, haton tilos csiiszni.

- A mozgo hintara, mérleghintira se fel, se le nem szabad szallni, ezen jatékokra
felallni tilos, megfeleld tavolsagot kell tartani a hinta koriil.

- A mérleghintan egyszerre csak két gyermek hintazhat.

- A maszokan két kézzel kell kapaszkodni, a jatékokro! nem szabd ugralni.

- Futkarozas kozben vigydzzanak a maguk ¢és tarsuk testi épségére.

- A homokot nem szabad egymasra €s egymas szemébe szorni, a homokozobol
nem szabad kikotorni azt.

e A sétak alkalmara, kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok

- A kozlekedési szabalyok megbeszélése minden esetben megtortenik. A
jarmiiveken vald utazas soran a helyes viselkedési normdk betartisa
elengedhetetlen.

- Tapasztalatszerzé, kiranduld helyek biztonsagardl elore tdjékozodni kell.
Minden esetben a szillok engedélyével, hozzijarulasiaval lehet elvinni a
gyerekeket.

e A tornaterem hasznalatara vonatkozoé szabalyok

- A tornaszereket a korcsoportnak megfeleld oOnallosaggal, feliigyelettel

hasznalhatjak.

- Zart cipében tornazzanak, jelezzék, ha leesik, vagy kinyilik.

- A megengedett eszkdzoket rendeltetésszeriien hasznalhatjak.

- A bordasfalra csak felnétt jelenlétében maszhatnak, szonyeg elhelyezésct

kovetden.

- Padon cgymastol tavol kell haladni, clkeriilve egymas véletlen megragasat,

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
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A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklim a gyermekeknek
sz0l €s az egészséges ¢letmoddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, koézéleti,
kulturalis tevékenységgel figg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegii reklam, szérdlap clhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utdn lehet az dvodaban kifiiggeszteni (szerepel
rajta az 6vodai bélyegzd)

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeléini:

o a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

o areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, maodjat;

* areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnck.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetdétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetotablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket

(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda kérbélyegzéiénck.
Sziilg. illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsipra a vezetd engedélye

nelkul.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigordan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes Kitelessége a hirdetitibla rendszeres
napi ellenérzése.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az 6voda milkddésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokédsos menetét akadéalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszeélyezteti. Rendkiviili eseménynek minosiil kiilondsen:

s atermeészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atuz,

e arobbantdssal torténé fenyegetés

e stb.



Az ovoda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkivilli eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol az ovodavezeté
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

® intézmény vezeidje

o intézmény vezeld helvettese
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetojét

* azintézmény fenntartojat

» tiiz esetén a tiizoltosagot

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

o személyi sériilés esetén a mentoket

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvodavezel6 szikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utin az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasdra az épiiletben tartozkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyezictett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariadé
terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletb6l valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kivetkezékre:
e Az épiiletbol minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil {pl.; mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sorin a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradi-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydisa elott és a kijeldlt varakozisi helyre torténd
megeérkezéskor az dvondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az O6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — pgondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e a kitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitaséarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarisarol

® avizszerzési helyck szabadda tételérol

e az elsOsegélynynjtas megszervezésérol

* a rendvedelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tiizoltosag, tizszerészek

stb.) fogadasarol
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az ovoda vezet6jének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl

» aveszélyeztetett éplilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél)

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

e az épiiletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorardl

o az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve kataszirofaclharité szerv illetékes vezetGjénck igénye szerint kell cljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito szerv
vezet§jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozéira vonatkozéd kérdésekben csak az dvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén szilkséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendédk részletes
intézmenyi szabalyozasit az ,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado
terv)” ¢. utasitas tartalmazza.
A tiizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetje a felelds.
Az eépiiletek kiiiritését a tiizriado tervben és a bombariadd tervben szerepl§ kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.
A tizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvényiiek.
A tiizriad6 tervet és a bombanadd tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

o székhely és telephely iroda helységei

Az lnnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai linnepek
A  hagyomanyok iinnepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu

személyisegfejlesztésétdl érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tigabb
kérnyezethez fiiz6dd pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhdz és
csaladhoz valo kotodés megbecsiilését. A felnott kozosségekben hozzdjarulnak az
dsszelartozas, a kolcsonos megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az ovodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagogiat Programja tartalmazza.

Az linnepelyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a ncvelotestiilet az éves munkatervében hatirozza meg, melyet az intézmény

89



évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjin is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az iinncpélyek, megemlékezésck a gycrmekek nemzeti identitastudatanak fejlesztéscre,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kdzos cselekvés
ordmére, kozdsség formalasira szolgilnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megorzése az ovodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezésck, mindenkor a gyermek ¢életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmeény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévéd himevének
megobrzése, nvelése.

A hagyomainyapolas eszkizei:
o Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvinyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmeny ellatottjait
e a felnott dolgozokat
» asziloket

A hagyomany:polas érvényesiilhet az intézmény
¢ jelkép hasznalatival
o gyermekek, felndttek iinnepi viseletével

e az intézmény belsd dekoraciojaval

Az dvoda nevét jelképezd, logé megjelenitésénck formai

e polon
o sapkan
e zaszlon

e Jeveleken

* meghivokon
Rendezvényceken, kirandulasokon, kdzds dvodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dpolasan tal ujabb hagyomanyokat
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teremtsen, majd gondoskodjon az 0jonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megbrzésérol
is.

Felnétt kozosségek hagyomanyai

o nevelési évnyito értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 10-ig.

o nevelési évzdro értekezlet: az ovoda alkalmacottainak részvételével minden év junius
20-ig

» szakmai napok, tovabbképzések

o hazi bemutatok

e karacsonyi linnepség

e pedagogus nap

e kirandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kdvetkezé ilinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

o Sziireti Mulatsdag (nagycsoportosok)

o [Farsang

o  Marcius 15.

e  Anyak napja

P

o Fvzaro - Balagas

A gyermeki élet hagyominyes iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

o Sziireti Mulatsag

e Népmese vilagnapja

o Zene vilagnapja

o Marton- nap

o Mikulas

o Karacsonyi kozés munka délelott

o Husvéti kreativ délelott

o [skolaba lépé gyermekek biicstinapja, iskolai tanévnyito elotti biicsiizds,

Az d6voda minden dolgozdjanak kotclessége a késziilddésben, {inneplésben részt venni. Az
iinnepek koziil nyilvanosak: sziireti mulatsag, farsang, gyermeknap, anydk napja, évzaro -
ballagas. Az oOvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas {nnepélyek,
rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Mivel az 6voda elnyerte a Zold Ovoda cimet, ezért ovodai vagy csoportszinten - a
gyermekcsoportok  fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a kdémyezet, - és
természetvédelem jeles napjait is.

Allatok vilagnapja, Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Foldiinkért Vilagnap,
Kornyezetvédelni vilagnap.
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Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
sor.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtétclckor minden esctben tckintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatdo nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek ido6 eldtti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskérébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

A milkadés alapdokumentumai
e Alapito Okirat
o Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kdvetkezo helyeken van elhelyezve:
* a fenntartondl,
e azovoda vezetdjénél,
e azirattarban,
¢ az Allamkincstarban.

A miikddési alapdokumentumok clhelyezése
e A felsorolt miilkodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként

kezelése az 6vodavezetd feladata.
o [rattari elhelyezésiik kotelezo.
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A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

» fenntartd

* az 6vodavezetdi iroda

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrél

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezet$jétdl, vezets-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagogusoktol.

e A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idopontja a szillGvel torténd elGzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatérozasra.

» Szoébeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o firasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az ovodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nydjt.

Tajékoztatas a Hazirendral

Az oOvodapcdagogus minden nevelési év clsé sziiléi értekezleten tajékoztatist adnak a
hazirendrdl. Az 1j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fenymasolt példanyait - az atvétel sziilé altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
eves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobdban,
valamint minden csoport hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvanossigra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjén a nevelési-oktatasi
intézményi kozzetételi listaban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségro! szolo tajékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatarozott idd, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kdznevelesi feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
cgycb dijfizetési kotclezetiség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsdgi
és igénylési feltételeket is,
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d) a fenntartd nevelési intézmény munkajiaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
-~ nyilvanos megallapitasokat tartalmazdé - vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentosebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
o 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagégusok szamat,

* iskolai végzettscgiiket, szakképzettségiiket,

¢ adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

o az d¢vodai csoportok szamdt, az egyes csoportokban a gyermekek

lctszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni a megbizott 6vodatitkar
részere.

Az adatkizlés idopontja: A megbizott ovodatitkar a vezeto altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
Jjovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyijt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, dc legalabb ncvclési évenként, cgyszer, az OSAP - jclentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil felil kell vizsgilni. A kozzétételi lista kizarolag
kézérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: ovodavezeto

A pedagégiai program madsolati példanya minden csoportban is megtaldlhatd, ami a_sziilék

szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli ¢s irasbeli tdjekoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésckor tajckoztatast kapnak az ovodavezet6tol.

Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az dvodai beiratkozais elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Az intézmeényi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
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Jutalomban az a pedagodgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzeését jellemzi a
munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagogiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi fcladatok mérhetéen magas szinti
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhaté tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o odnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

© a fejlddésében mutatkozd tendencialis javulas,

© az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megdllapitasai.

A kételezéen eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melycknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
O az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitdsati,
0 a megbizdsok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).

Emberi-ctikai helytallas, a gyermeckekhez, a sziilokhéz és kollégakhoz valé kélesondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

O az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitdsai,

o sziil6i értekezleteken, fogaddorakon vagy mas forumokon (pl. sziildi
munkakdzdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathatd az ovoda jo hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett ovodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikdtorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o0 az ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o keriileti munkakozosségben végzett munka,

o kézségi vagy magasabb szintii nevelési, pedagdgiai, mivelodési
intézményekben végzett munka stb.,

O a veégzett tevékenységérol, pedagogiai kulturajardl irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakertd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikdtorai:

= vezetdl beszamolok,

= az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzések pozitiv megallapitasai,

= ¢értckezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkacsoport-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

© munkacsoport - vezetdi beszamolo,

O az orszagos pedagogiai-szakmai cllendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérdodiveinek eredményei.
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Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységeének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabdlyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

O az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megdllapitisai,

O az elégedettségi mérés kérdoiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveld munka kiemelkedo szinten valo végzésének mutatoi :
o Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozd az Gvodai élet
szabalyainak betartisa
0 A kulturalt szabadidé eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiiléndsen rendszeres
szabadidés programok, kirandulasok, stb szervezése).
o Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kérnyezetkultira szintjének emeléséért.
Peldamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerositése, humanus banasmod.
Ko6z6s egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.
Az 6vodai rendezvenyek, miisorok magas szinvonali megrendezése.
A neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

O O Q0 0

Az oktaté munka kiemelkedé szintii végzésének mutatdi:
o A foglalkozasok magas szinvonalll megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermckek
felméréseinek eredményei képességeik szerint).
Bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott el6adasok.
Szakmai munkacsoport vezetése.
Aktiv részvétel a kézosségt munkaban.
Az 6voda 0 himevének Oregbitésében valo aktiv részvétel.
A pélyakezdd fiatalok segitése.
A szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel.
Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetsépgondozas teriiletén (pl a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken, rajzversenyeken stb)
0 Képes felzarkoztatni az SNI, hatranyos helyzetii gyermckeket és az atlagosnak
megfeleld, vagy annal magasabb szintii eredményt ér el veliik.
2 Folyamatosan és sokoldaluan képzi magat, melyet munkdjiban hasznosit.
Differencidlt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban,

C O O 0 0O O 0

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazdasanak normai, sikerkritériumai
¢ Beosztasanak megfelelé magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

¢ Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.

¢ Gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.

¢ Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Pé¢ldamutaté munkafegyclem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
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o Egyéniségével, emben magatartasaival hozzajarul a jo munkahelyi légkor
kialakitasdhoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az dvodavezeto dont.

Lobogo6zas szabalyai

o A 132/2000. (VI1.14.) kormanyrendelet értelmében , A nemzeti lobogot allandoan

kitiizve kell tartani.”

¢ A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelelo méreti zaszlo kitiizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

* A zaszlo allando mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a szill0 kérése alapjan a gyermek szamdra a térténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-¢s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhdaz kozott
1étrejott egyiittmiilk6dési megéllapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kétott megdllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az ovodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasihoz irasban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziiloi igényck irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkdr Gsszesiti és
tovabbitjia az egyhdz képviselgjenek, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utin a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az oOvodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra,

Hivatali titok megorzése

Az inttzmény minden dolgozojanak kotelessége a  hivatali titok megtartasa. A
kozalkalmazott/alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére betoltesével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdéseckben, melyck hivatali titoknak minésiilnek, ¢és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsériése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
kételes a tudomasara jutott hivatali titkot meg&rizni.

Hivatali titoknak minésiil:
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¢ amit a jogszabaly annak mindsit

¢ a dolgozo szemelyes adatvedelmevel, bérezeésével kapcsolatos adatok

» a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

e tovabbd, amit az ovoda vezelGje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositdsa,
illetve az 6voda jo himevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalinos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
® Az cgycs vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.}
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az o6voda alkalmazasiban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellen6rzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje
e azintézmenyvezeto helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat maodja
e Jogszabalyi villozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekeben azt megelozoen,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kévetd 30 napon beliil,
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban dallé személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel térténo megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe

torténik.

A vagyonnyilatkozat érzésért felelos személy

b



Az 6vodavezetd esetében a fenntarto, az dvodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi
Jogkoér gyakorldja, az dvodavezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmua vagyonnyilatkozatot tesz.
* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennillé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zé ot naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrd! kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartisianak, tarolasanak szabalyai

¢ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztat6 atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

¢ A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utin a kotelezetinél
marad, masik példanyat az Orzésért felelos (Ovodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egy¢b iratoktol elkiilonitetten kezeli,

e A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabol az orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalo felilleten clhelyezett aldirasaval cgyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosito betiljelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozo és az Grzésért felelds
példanyat 1s — csak a jogszabdlyban meghatirozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az orzésert felelés személy
cllendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezesei szerint dontenic kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

» A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezeté esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben térténik.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagégus a gyermekek
kizitt munka idejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhaya.

A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zirva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti kézosség, és a tarsintézmények tudomasira hozza értesités
formajaban.
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Az dvoda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 0voda Hazirendje tartalmazza

» az dvoda helyiségeinek hasznalatara

o agyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzas szabdlyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabilyok szabalyozzik.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljik,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon il igénybe kivinja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezetdtdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idopontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartisi idén kiviili hasznalatit
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eitéeré iddpontto! az
engedélyezett helviséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az epiilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az dvodaban csak érvényes cgészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodo minden személy
kiteles:

e A koz0s tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
e Az ovoda rendjét és tisztasagat megorizni.
e Azecnergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
o Tiiz és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabilyokat betartani.
Az intézmeény helyiségeiben part vagy parthoz ko6tdo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuldo kérelmek intézésének
rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint az Info
torveny 30. § (6) bck. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvianossagra hozatalanak
eljarisrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatéarozasra.

A Szabailyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
e kezelésében 1évo  kozérdeki(t adatok, kozérdekbdol nyilvanos adatok, valamint
kdzalkalmazottainak, munkavallaloinak kézérdekb6l nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

* az ovoda hataskore és illetekessége szerint kezelésében allo kozérdekil adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informdcids Onrendclkezési  jogrol ¢s  az
informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL. torvény hatirozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:
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» az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellitisival dsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

fgy kiiléndsen:

e a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mitkGdést
szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdilkodasra, a megkététt szerzodésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbol nvilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartozdé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalit, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kozérdekbd! elrendeli.

Az intézmény, mint kdzfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igenylés alapjan a kézérdekil, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekii, illetve a kozérdekbdl nyilvinos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy clektronikus tton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kdvet6 legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

Az  elektronikus udton  elGallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznil elektronikus iktaté rendszert, a szabilyozist az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus iiton eldallitott papiralapd
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus aton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralaptl formaban is eloallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitisa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapii nyomtatvéanyt kinyomtatasat kévetoen:
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e ¢l kell latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval és az intézmeény bélyegzojével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalast:
welektronikus nyomtatvany”;
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapi irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmeények GDPR szerinti megtartasdért az évodavezetd felel, valamint a hitelesitésrol az
ovodavezetonek kell gondoskodnia,

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitclesitésére amennyiben van ilyen!
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositdsa;

¢ az oktdber 1-jci Orszigos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista;

« az alkalmazott pedagdgusokra, éraadokra vonatkozd adatbejelentések;

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus uton térténd bejelentblapja papiralapii nyomtatvanyanak
hitclesitésére ¢és tarolasara a fent irt cljarisrend vonatkozik, Az cgyéb clektronikusan
megkiildétt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatiban egy kiilon e célra létrehozott
mappéban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni
kell, ahhoz kizardlag az dovodavezetd altal felhatalmazott személyek (az dvodatitkdr és a
vezetd-helyettesek férhetnek hozzi). ahogy helyben szabdlyozott!

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
e Személyes adat: az ¢rintette] kapcsolatba hozhatoé adat - kiilonésen az érintett neve,

azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,

kulturalis vagy szocialis azonossdgara jellemzo ismeret -, valamint az adatbdl

levonhatd, az erintetire vonatkozo kdvetkeztetes;

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-
képviscleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a biinligyi személyes adat;
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o Kozérdeki adat: az allami vagy helyi oOnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatirozott egyéb kozfeladatot ellaitd szerv vagy személy
kezelésében levd es tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasival
osszefliggeésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallo vagy gyiijteményes jellegétél, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miilkodést szabalyozd jogszabélyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat:  szamitdstechnikai program felhasznilasival elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus 1ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiildéjét, érkeztetojét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd kdnyvben. Az erkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildlemény bontasa.

Szignild: az iigyben eljami illetekes vezetd kijeléli a szervezeti egység és/vagy iligyintézé
személyt, az Ggyintezesi hataridé és a feladat meghatirozasa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal valé cllatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést régzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (idcértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatisa és tovabbi felhasznalasuk megakadilyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletck végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és cszkdztol, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szimara hozzaférhetvé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre

vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetoleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.
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Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6é szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvinossigra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetove teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsdgarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai ¢s
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az cljarasi szabalyokat, amelyck az adat- ¢s
titokvédelmi szabélyok érvényre juttatisahoz szitkségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatds, nyilvinossigra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkéz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy kényvjellegi kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkaja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezeto ellenorzi.
Az iratkezelés clektronikus technikai feltéleleinek biztositisa a rendszergazda hataskérébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az ovodavezeté latja el. A vezetd a szakmai
feligyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szaroprobaszeriien ellenérzi az iratkezelesi tevékenység
szabalyszeriiségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlisokat fogalmaz meg a szabilytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az iigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat étrehozisa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektrontkus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon (6rténé tarolasa fajlokban térténik.

Az elektronikus iratokat lehetoleg olyan eszkozon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fiiggetlenill ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és cgyuttal térckedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.

Mindecn fijlnak hiarom fo tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
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e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum);
e létrehozas datuma,

utols6 modositas datuma,

utolsé hozzaférés datuma,

rejtett, irasvédett

Az elektronikus waton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatit ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositékkal, tovibba megdrzés céljabol archivalni
Kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem vialtoznak meg, vagy nem cél a
késobbickben a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irasvédett tulajdonségba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fijl neve Ilchetéleg utaljon a tartalomra, a késbbi konnyebb azonosithatésag

érdekében,

e A fijl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fijl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet toltenti, ki lehet tdlteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyomaényos (ton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idGpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Grizni,

Az elektronikus Gton elkiilddtt irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kémi! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdsdra szolgdld) programok a
pontozott részekre konkrétan azokat a rendszereket kell megnevezni, amit az adott
intézmény hasznal. MINDEN PROGRAMOT MEG KELL NEVEZNI.

AZ e rendszerben keletkezett iratok az ...........cceeneee rendszeren beliil

keriilnek létrehozasra, az ..o adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az
ilyen modon létrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell
rizni.

A (etkezési program) rendszerben keletkezé iratok a rendszeren beliil
keriilnek létrehozdsra, a ......cccoceveeennnnen adatbazisanak, belso folyamatainak segitségével. Az
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ilyen modon létrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleiéen meg
kell rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emecllett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

AZ e 85 irercerecreeeeenes programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek
scgltsegevel az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi
mentéskori allapot visszaallithato. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra
rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és az évodatithari iroda pancélszekrénvében
kell 6rizni. Mindkét program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités
utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok altalinos lizemeltetési, informatikai rendszerfeligyeleti
feladatait az dvodatitkar, a vezeté latja cl.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegii hibik esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérSl, a frissitések telepitésérél, tiroljdk a mentések
adathordozdit (napi: az iktatasi napot megeldzd 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivdlisa az ikiatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, gy célszerii arrdl masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsig érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.

Az 6voda vezetije felelis:

e az iratok szakszerii és biztonsigos megdrzéséért az elektronikus iton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
felugyeletéert,

e kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kévetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelos személyt,

e az [ratkezelési Szabilyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéérnt,

e a szervezeti egységek vezetoivel egylittmilkddve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkczelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasianak rendszeres cllenérzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéseért, szilkség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezeséert,

e az iratkezelést végzé, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,
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* egytb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A e programokhoz vald hozzaférési jogosultsigokat névre
szoloan kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A
Jjogosultsagokat a szervezeti egységek vezetbinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan a vezet$ éllitja Gssze. A jogosultsigok bedllitasa, illetve modositisa a vezetdi
engedélyezést kdvetden a rendszergazda feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az ovoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell
rogziteni, hogy:
s az irat (tja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgalja az o6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mitkodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo 6rzését €s a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az ugyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiserd iratkezelést, valamint ezek cllendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak
szerint:

A vezetd

elkésziti es kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

e jogosult az dvodaba érkezod kiildeményck felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)

* jogosult kiadvanyozni

e kijeldli az iratok iigyintézdit

o meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

» cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabdlyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

e iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkéjat

e elokészitteti és lebonyolitja az irattiri anyag selejtezését és levéltari atadasat

s intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossigok megsziintetése érdekében

e az irattdri anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozd tligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

» informatikai rendszer vonatkozéisiban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakdrhéz  sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a
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szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiert felelos €s a rendszer
iizemeltetéséért énalloan felelos személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelesi feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az d6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiilldemeényeket

az érkeztetést kdvetden az iratokat dtadja az dvoda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k”
jelzési kiilldemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a killdemények atadas - atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés sorin késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (inteézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzeket

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratré! vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrol van szo

végzi a kiilso kiilldemények iktatdsat, ennek sordan elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, foszam iktatist vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezeto
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetoleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az dvodaba kézvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az ovoda Erkezteté —
konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat

iktatja a belsd kezdeményezésii iratokat

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilldo azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritckok cimzésérol, a szitkséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra el6késziti a kiilldeményeket (expediilas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti

a kézi irattirbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az [rattarban.
biztositja az oOvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezeset, kezelesét €s nyilvantartasat

a vezeto utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezeseket
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e a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értéku iratoknak a szaklevéltar
szdmadra tortend atadasarol.

A szamitogéepes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- ¢s felelosségi korét, kompetenciait a vezetd gyakorolja.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilnitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott ecgyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatirozni. A hozzaférési
Jogosultsagok odaitélesét a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megillapitani.

+

aray

lizemeltetési és kezelési eloirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

Az 6voda vezeto feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi
sziikségletek megallapitisa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsigi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
® aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
e el kell késziteni az ellendrzések ¢s a feliilvizsgalatok dokumentdcidjat és védett helyen
kell tarolni
e meg kell hatarozni a szdmitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézmeényben hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataridejét
e ha a szamitistechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését
» az informatikai rendszert ért kdresemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezésck, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)
o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo elbirasokat kilion valasztva
kell kialakitani és tarolni
e a biztonsdgi szabalyozisokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakéri leirasban is
szerepeltetni kell
e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbdl térténhet
e a hardver ¢s szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani
e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit
e az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozdé biztonsagi elGirdsok betartasat
ellendrizni kell
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e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢s feliilirasos torles
révén) védeni kell.

A hianyzé, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelését6l szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgilnia.

Bélyegzékkel kapcsolatos rendelkezések

A ovoda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozds rendjét jelen Szervezeti és Miikadési
Szabalyzat szabalyozza.

Zaro rendelkezések

A szervezeti és mitkddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
nevelotestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség €s a sziiloi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az dvodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatilybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény ..............ccce.enceeeen. hatirozattal
jovahagyott szervezeti és milkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezésck megtartisa az dvoda valamcnnyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Moadositasa: az ovodavezetd hataskore, kezdeményczheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a
s5ziil6i kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvinossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazotijaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségcit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetGseg biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza,
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ZARADEK

Készitette: Giaborné Cseh Judit Tapidszentmarton, 2020. 05. 18.
Intézményvezetd

Ph.
NYILATKOZATOK

A szilldi képviselet, a Tépidszentmdrtoni Napsugir Ovoda S$zMSz - ének elfogadasahoz
jogszabalyban meghatdrozott kérdésck rendelkezéséhez (a  dokumentumok nyilvanossaginak
biztositasa, az intézmény, tdjckoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban} a véleményezési jogat korlatozas nélkil, a jogszabalyban meghatarozott hatirido
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .............. €V it ho........ napjan

A szillot szervezet clndke

A Tapidszentmartoni Napsugar Ovoda nevelStestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyz6kényvben

szerepld ........... %-o0s igenl6 elfogado hatarozat alapjan ........... EV e ho
.......... napjan a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatit ............cccccoviceiceniencncenene.... hatidrozatszamon

clfogadta. Az clfogadas tényét a neveldtestiillet képviseli az alibbiakban hitelesité aldirasukkal
tanusitjak.

neveldtestiilet képviselgje neveldtestilet képviseldje

)

neveldtestiilet képviseldje neveldtestilet képviseldje

Intézményvezeld
Ph
Az elfogadott szervezeti &5 miikodeési szabalyzat kihirdetésének napja:
Mellékletek:

1. sz. Adatkezelési szabalyzat
2. sz. Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

Fiiggelék



1. Szervezeti vazrajz
2. Altalanos munkakéri leiras mintak

Fenntartd

Y

Ovoda vezetd
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Telephelyfelelos
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Telephelyfelelds
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|
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Vezetd helyettes

—

| Ovodatitkar | |
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Pedagogiai asszisztensek
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Tapidszentmdrtoni Napsugir Oveda
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak
2. szamii fiiggeléke

FUGGELEK

Altalanos munkakori leirasok

OVODAVEZETO - HELYETTES
OVODAPEDAGOGUS
TELEPHELY FELELOS
OVODATITKAR

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
DAJKA MUNKAKORI

17
22
27
32



OVODAVEZETO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I

Neév

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezeto

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
. 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011, évi CXC torvény,; 1992, évi
Besorolasa . . . TP
XXX torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
MUNKAKOR
Bceosztés OVODAVEZETO - HELYETTES
Megbizott  felelds  vezetdként segiti az  intézményvezetd
Cél munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellenbrzi és értékeli telephely-

intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszerii miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezeto

Helyettesitési eldiras

- Az intézményvezeto tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.
- 30 napon tili helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 ora

Kételezo orak szama

kétott munkaidd: gyermeklétszamtol fiiggo (20-26 oraig) Gra (Nkt.
62.§ (8))

Munkaid6 bcosztas

Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.




KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettseg.

Elvart ismeretek

Korszeril szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatds
szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabilyok  gyakorlati megvaldsulasanak, €s a
szabdlytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatirozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldé képesség, kulturaltsag.

Egyéb kdvetelmények

folyamatosan béviil6 szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakérre
vonatkozo legfontosabb
jogszabalyok

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol
» 20/2012. (VIL.31)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intezmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrol
sz010 tdrvény végrehajtasirol
e 2012, évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérdl
o 277/1997. (XII. 22)) Korm.rendelet a  pedagogus-
tovabbkepzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeir6l
e 32/2012. (X. 8)) EMMI rendelet a sajitos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés Orszagos
alapprogramjarol
e Pedagégiai Program
e 32/1997.(XL.5.) MKM a Nemzeti ectnikai kiscbbség oOvodai
nevelésének iranyelvei
o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol
e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati
intézmények mitkodésérol
o 48/2012. (XILi2.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol




o 2018. évi LYXXIX. t6rvény az oktaldasi nyilvantartasrol

o [996. évi XX térvény a személyazonosito jel helvébe lépo
azonositdsi modokrol és az azonosito kodok hasznalatarol

o 992 évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

o [5/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst
nyijto  gyvermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikédeésiik feltételeirol

e Az Ewropai Parlament és a Tandes (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személveknek a szemeélyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

Miikodési feltételek:

o Kozremiikddik a szakszerii ¢s torvényes milkodés feltételeinek biztositdsiban, ennck
érdekében gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban -eldirt
szabalyozasok.

o A rendeletek viltozasainak megleleloen iranyitja és déntésre clékésziti az odvodai
dokumentumok maodositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapesolatos feladatok:

e Az odvoda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodavezetonél

e Kozremikddik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelGtestiilet altali
elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgilataban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozataldban
¢s az Crintettck részére torténé aladasaban, kilonds tekintettel az intézményi elvarasok
megjelenitésére.

* Daontésre clokésziti a dokumentumok legitimalasat, felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.

Meérés-értékeléssel kapcesolatos feladatok:

¢ Javaslatokat fogalmaz meg az Gvoda mindségpolitikdjanak fGbb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodavezet6 felé.

* Részt vesz az 6vodavezetovel az éves ellendrzésben és az intézmény belsé Gnértékelésében,
az onertekelés kialakitasaban, intézkedesi tervek készitésében.

o Atruhizott hataskérben helyettesiti a vezetdt a pedagdgusok minésitésében, illetve
tanfelligyeleti eljarasaban.

¢ Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktato Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartis és kezelés:

e Részt vesz az ovoda milkddéséhez szilkséges adatvédelmi (gyermekek, kozalkalmazottak,
kozeérdekii adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a szabalyzatok elkészitésében, a
kiilénds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti feliillvizsgalataban.

e - Részt vesz a KlIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatdéi jogkirik gyakorlisa:



» Kozvetlenill és felelosen iranyitja az intézményeken &ativeld (relephely esetén) szakmai
munkakdzésségek vezetdit és koordinalja a szakmai munkakoézosségek munkdjat.

o Kozvetlenill és felelosen iranyitja az intézményeken dativeld (relephely esetén) belsé
onertékelési csoport vezetdjét és koordinalja az intézményeken ativeld csoport szakmai
munkajat.

e Kapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettesekkel (telephely esetén)

e A telephely felelosok bevonasaval dontésre elokésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges
jogszabalyban cléirt belso szabalyzatokat.

e Ellenorzé értékeld tevékenységével tamogatja a pedagogiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

e Megszervezi az 6vodai szintil nevelési évet nyitd és nevelési évet zard ériekezleteket.

o A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodaknak,

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.

e A telephelyovoda felelbsik dltal elSkészitett beiskolazasi terv alapjan elkésziti az Ovoda
tovabbképzési és beiskolazdsi tervét,

e Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

o Atruhdzott hataskorben aldirasi jogkor gyakorlasa.

o A telephely felelésok bevondsdval megszervezi az intézményi szintll dvodai beiratkozast az
eljarasrendnek megfeleloen

o A telephely felelosok bevondsaval megszervezi az intézményi szinthi 6vodai beiskolazast az
eljarasrendnek megfeleléen

o A telephely feleldsék kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valé szakmai
kozremiikodés

o A telephely felelosck Onértékelésében valo aktiv részvétel

o Atruhdzott hataskorben eflatja a gyakornoki rendszer mikddtetésével kapcsolatos iranyitasi
feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

e Dontésre el6késziti a telephely felelosok bevonasaval a tovabbképzési program és az éves

beiskolazasi tervet,

e a tovibbkeépzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl

alkalmas nyilvantartast vezet
Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer:

e Intézmenyi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felelossel hatosagok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget ¢szlelo és jelzé rendszer milkédtetésében, indokolt esctben jelzi az
dvodavezetének, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenldség:

e a naprakész statisztikdval segiti az dvodavezetdt, hogy a kiilonleges banasmodot igénylok

hozzajussanak a minéségelvi ellatashoz az esélyegyenl8ség érvényesitésével.
Munkaidé nyilvintartis:

o Elkésziti, €s évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.
Az ovoda kozoktatasi feladataihoz kapcsolédé vezetési feladatok




¢ A munkaterv elokészitése sorin a vezetd részére a székhely és a telephely intézményektol
osszegyiijti a tervezett feladatokat

¢ Megszervezi az intézmeényi sziiloi szervezet véleményének kikeéréseét.

o Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idépontjait.

Nevelitestiilettel, alkalmazotti kozidsséggel, szakmai munkakdziosséggel kapesolatos feladatok:

s Hataridore elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat. - Aktivan részt vesz az
ovodavezetd nevelé munkat iranyito ¢és cllenérzé tevékenységében az éves munkatervnek
megfelelGen.

o Feliigyeli és az éves munkatervnek megfelelden ellendérzi az intézményi szintii szakmai
munkakozdsségek tevékenységét.
+ Koordinalja az intézményi szintli munkakozosség vezetok tevekenységét a tevékenységrol
folyamatosan tajékoztatja a vezetot.
Taniigyigazgatas:
e az intézményi eljarisrendnek megfeleléen koordinilja a székhely és telephelyek ovodai
beiratkozas és beiskolazissal kapcsolatos feladatait
Az évodiban miikédd egyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok:

o Elokésziti a sziiloi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi feladatokat a
jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

¢ Intézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenGrzését a vezetd
altal készitett éves munkatervnek megfeleloen.

Az 6vodai foglalkozisok megszervezése:

o A telephelyvezett helyettesekkel ellendrzi az SzMSz-ben szabalyozott intézményi miikodési
feltételeket.

o Intézményi szinten ellendrzi, hogy a székhelyen és a telephelyeken a hatalyos jogszabalynak
megfeleloen biztositsak a nevelési idoben elkiilonitett hit és vallasoktatast.

o Egyéb feladatok:

¢ Havonta megszervezi a telephelyen muikodo gyvermekvédelemi felelosék munkaértekezletét,
ahol adatokat informaciot gylijt az ovodavezetdnek az intézményben térténd gyermekvédelmi
tevékenységrol, melyrdl folyamatos tajékoztatast nyujt a vezeto részére,

o A gyermekbalesetek megelozése érdekében hetente jelentést kér a telephelyek vezetdité! a
meghibasodott eszkozokrol épiileti tartozékokrol, melyeket dsszesiti és errdl tajékoztatja a
vezetot.

e A vezetd szamara aldirdsra ¢és tovabbitasra elokésziti, Osszegyiijti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermckek listajat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az ovoda koltségvetési szervként valé mikidésébdl adodo vezetési feladatok

* -A vonatkozO jogszabalyok alapjan kozremiitkodik a koltségvetési tervezési és
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.

e Segiti az Ovodavezetdt az intézmény koltségvetésével, beszdmolasdval kapesolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntarté, mikddtetd

6



altal, az ovodavezet6tol kért informacidk biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas
teriiletén.
» Kozremikodik az éves ellenorzési terv elkészitésében és végrehajtasdban.
e Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyr miikddése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
felelosségre vondsara. A hirdetések ellendrzése.

Az ovodavezeté hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkdrét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

Jogosult {és koteles) az ovodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belsd utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az évodavezetd felé kiterjed:
A munkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara €s a belsé ellenérzések tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelotestiileti ¢és az alkalmazotti értckezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az dvoda székhelyének és telephelyeinek alkalmazottaival, és - az
ovodavezeté megbizasa alapjan - kiilsé partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységet az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatéi jogokat is gyakorolja. Munkakéri leirasat az 6voda vezetdje késziti el. Felelés a
munkakozosségek miikodésének koordinalasaért, a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elokészitéséért, a pedagogusok tovabbképzésének
megszervezéséert, a minositd vizsgak, eljarasok és a tanfeliigyeleti ellentrzések jogszerii
lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon belill jogszabdlyban el6irt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasacrt, vagy hidnyos elvégzéséért,

e a vezetdi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;

e hivatali titok megsértéséért

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

¢ tiiz és munkavédelmi eldirasok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért

» anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.



M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma €s tlitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.
e Ellenérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e intézményvezetd

ZARADEK

Ezen munkakén leirds ...l -101 lép életbe.

A munkakoni leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

...........................................

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijclentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkim soran hasznalt targyakal, eszkdzdket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleloen hasznalom.

Kelt:

munkavéllalé



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Névy

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besoroldsa 326/2013. (VII1.30.) Korm.rendelet; ?Ol 1. évi CXC torvény; 1992, évi
XXXIII. toérveény a kozalkalmazottak jogallasarol

MUNKAKOR

Beosztis OVODAPEDAGOGUS
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

Cel sokoldali elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld

iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézmeényvezeto, telephelyvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeté rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 ora

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsiag: nap
Gyereknap: nap
Eves 6sszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az évodai sziinetckben veheti ki,

Kotelezd orak szama

kotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé: 36 ora (Nkt. 62.§ (8))
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd
egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban  valo
részvétel, gyakomok szakmai segitése, tovibba eseti helyettesités




rendelheto el az 6vodapedagdgus szadmara
A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanét szazaleka lehet.

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

IL

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felsofoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagoégidra vonatkozé szakmai ismeretek, a neveldtestilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi  alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremté  képesség,
empdtia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesseg.

Személyes tulajdonsigok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

pontossag,

Egycb kévetelménycek

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsege

Hét évenkeént a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre
vonatkozo legfontosabb
jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

o 20/2012. (VIIL31.) EMMI
intézmenyek miilkodésérdl
névhasznalatarél

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrol
52616 tdrvény végrehajtasarol

rendelet a nevelési-oktatisi
és a koznevelési intézmények

e 2012 évi L. torvény a Munka Torvénykényveérol

o 277/1997. (XII. 22)) Komm.rendelet a  pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagégus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl

» 32/2012, (X. 8.) EMMI rendelct a sajitos ncvelési igényu
gyermekek ovodai nevelésének irinyelve

e 363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjaral

e Pedag6giai Program

e 32/1997(X1.5.) MKM a Nemzeti ctnikai kisebbség Ovodai
nevelésének iranyelvei

o 1997, ¢évi XXXI. torvény a gyermeckek védelmérdl ¢s a
gyamiigyi igazgatasrol




15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati

intézmények miikodésérdl

e 48/2012. (XI11.12)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

o 2018. evi LXXXIX. t6rvény az oktatasi nyilvantartasrol

o [996. évi XX. térveny a személyazonosito jel helyébe lépd
azonositasi modokrol és az azonosito kodok haszndlatarol

o /992 évi LXVI torvény a polgarok személvi adatainak és
lakcimeének nyilvantartasarol

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuijto
gvermekjoléti, gvermekvedelmi intézmények, valamint személvek
zakmai feladatairol és miikodesiik feltételeirol

o Az Europai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete

(2016. aprilis 27) a természetes személveknek a személyes

adatok kezelése tekintetében torténé vedelmérs! és az ilyen

adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet

hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a

tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejleszté munkajat az érvényben lévd pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.
Munkajat az 6vodavezetd utmutatasa alapjin énalloan, felelGsséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.
Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo nevelémunkat.
Megtartja a pedagogus etika kdvetelménycit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiitkodés
normadit, dsszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda tébbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok el6irasait, az egészségiigyi elirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).
A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket viltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.
Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt,

Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasiban a gyermekvédelmi felels és az
ovodavezetd iranyitasaval.
Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot



(mulasztasi naplo, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzd csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelelé szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Biztositja maximalisan a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és ezt a
gycrmekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év clején, értékelés félévkor ¢s a
nevelési év végén).

A gyermckek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képesseégeit, tehetséget, fejlodésenek litemet, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
A hatranyos hclyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii, tanuldsi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzéit, a csoportban uralkodo értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomdnyokhoz igazodva

aktivan részt vesz a munkatervben meghatirozottak szerint az oOvodai rendezvények
szervezésében, Icbonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az akitualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos probléemak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilékkel, segitséget nyijt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az ovodai neveldmunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo talalkozasokat, programokat

(szuil6i értekezlet, iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziildi beszélgetések...)

A balesetveszélyt elhdritja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az oOvoda mindségfejlesztd munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkeésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagégiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélycken, rendezvénycken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, felillvizsgilja a munkajahoz szikseéges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A npapi neveldmunkijihoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleloen alkalmazza.



e Az ovoda hagyomanyainak megfeleléen a nyari taborokat megszervezi, kozosségneveld
hatdsat kihasznalja.

* A nevelomunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezé oraszamon Kkiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendoket a vezetd Otmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

® acsoportnaplo vezetése

o a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése

o agyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentilasa

e a gyermek fejlddését nyomon kéveté dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallas, mozgas), szocidlis, €érzelmi, erkolesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés
teljes idészakara kiterjedoen.

e a mérések adatainak vezetése, elemzése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések clvégzése és dsszegzése,

» a tankotelezettség megallapitasahoz szilkséges anyagok el6készitése az intézményvezetd
szamara,

e statisztikak hataridére t6rténd elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kitelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK:
e Neveldmunkdja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai normakat,
legyen példamutato.

* A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartsa, a massagot fogadja el.

¢ Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

» Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s 0jitsa meg.

¢ Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, modszertani ismereteit.

* Az ismereteket targyilagosan és tébboldaliian kézvetitse a gyermekek felé.

¢ Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda nevel6munkajanak fejlodéséhez.

e Ismerje az dvoda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az dvoda tavlati ¢és
kozeli céljait.

o Széleskorii gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

e Kepviselje az 6voda érdekeit kiilonbozo szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.

» Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultira
irant.

e Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

e Az ovodaban munkakezdés elott legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

» Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.



» Munkaid6 alatt csak a hazban lévd vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

» Az 6vodavezetdvel a jogszabalyban ¢és belso szabalyzatokban régzitettek szerint,

* Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

¢ Naprakész tdjékoztatasa a csoportban dolgozo kolléganak.

¢ Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozé dajkat az aktualis feladatokrol,
programokrol,

* Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaro gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérol

e Az dvodavezetOt tajékoztatja a vezetd altal kért témardl, eseményrol.

e Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldmunkdjarél a megadott szempontok
szerint.

e Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrél, sériilésrél, munkahelyi balesetrol, sziil6i
konfliktusrol a vezett vagy helyettesét tijékoztatni kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok dltal valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatiskdre és képviseleti joga az dltala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az cgész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozéi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezdé bizottsagokkal, a keriileti iskolakkal és
kulturilis intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenl6 banasmodért.
Feleldssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelisségre vonhato:

* munkakori feladatainak hataridore térténé elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért;

* a vezeldl utasitasok igénytol eltéro végrehajtasaért;

» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;
o a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéro hasznalataért, elrontasaért;
* a vagyonbiztonsig, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséeért.



TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az ovoda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

TIL
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

v,
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

o Az S§zMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

o Joga van évente legalabb egyszeri ellenorzésére, munkajarol véleményezeshez.

o Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

» Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

» Ovodavezett és helyettesei
e Szakmai munkak&zdsség vezetd
o Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

. az SzMSz-ben foglaltak szerint.

» Tovabba elvegzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ......................... -t6] 1ép életbe.
A munkakori leiras modositdsanak jogat a koriilményckhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositdsig érvényes.
Kelt:

...........................................

intézményvezetd

NYILATKOZAT



A munkakén leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezbnek tekintem, annak egy
peldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosseggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt:

..............................................

munkavallalo
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TELEPHELY FELELO®S MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besoroldsa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi
XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek és a
kollektivszerzodés szerint:

MUNKAKOR

Beosztas TELEPHELYVEZETO HELYETTES

Cél Megbizott felelos scgiti az intézményvezetdé munkavégzését, tervezi,

iranyitja, ellenérzi és értékeli telephely- intézményében az

alkalmazottak munkajat, a jogszerii mitkddést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SzMSz eldirasai szerint.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 ora

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezo draszam

Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az évodai sziinetekben veheti ki.
IL
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,

Szakiranyu felséfokn iskolai végzettség és szakképzetiség.




szakképesités

Gyakorlati ido,
gyakorlottsagi teriilet

Legalabb 5 év 6vodapedagdégus munkakori szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatds
szakmai ¢és jogi szabdlyai, belso szabalyzati rendszer.

A munkavallalo

Hét évenként a 277/1997, Korm. rend. szerint

tovabbkepzeési

kotelezettsege

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasinak, €s a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések

alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsiagok

Ethivatottsag, kiegyensilyozottsag, hatdrozottsig, magabiztossag, jo
kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldd képesség, kulturaltsag.

A munkakérre
vonatkozo6 legfontosabb
jogszabalyok

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi
intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrol
52016 torvény végrehajtasarol

o 2012. évi l. térvény a Munka Toérvénykonyvérol

o 277/1997. (XII. 22) Kormrendelet a  pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzesben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

» 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének iranyelve

e 363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjarol

» Pedagogiai Program

e 32/1997(XI1.5.)) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség Ovodai
nevelésénck iranyelvei

o 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézményck miikodésérdl

e 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

o 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartdsrol

o [996. évi XX térvény a személyazonosito jel helvébe lépd
azonositasi modokrol és az azonosite kodok hasznalatarol

o 1992, évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol




o [5/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személvek
szakmai feladatairol és miikadesiik feltételeirdl

» Az Furopai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. dprilis 27) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében tdrténd védelmeérdl és az ilyen
adatok szabad daramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A telephely felelés intézményében felelds:

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenl6 banasmod megkoveteléséért,

a gyermckvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermckbalesctek
megeldzéséért,

a telephely nevelGtestiilet iranyitasaért

a Pedagogiai Program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések el6készitésében a munkavillaléi érdekképviselettel megvaldsuld
egyiittmiikodésert,

az ellen6rzési, mérési, értckelési és mindségbiztositisi rendszer miikodéséert,

az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a szikséges targyi feltételek biztositisaért, az
ésszeri és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i kdzosség miikodtetesének segitéséért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekeért.

Koteles:

munkdjat politika semlegesen, tdrvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazaséval
végezni

a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani €s a munkakérébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy dnképzés kereteben szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a telephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot megérizni, s ezt
beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani es ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.

FELADATKOROK:

Kotelezd 6raszamaban ellatando feladatok

A kotelezo draszamon feliil ellatando vezetdi feladatok
— pedagogiai

— hataskorébe utalt munkaiigyi



— hataskorebe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezd oraszamban ellatando feladat:

Telephelyén a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezd oraszamon feliil ellatandé feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

A telephelyi neveldtestiilet munkdjanak segitése.

A Pedagogiai Program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, irdnyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési minoségfejlesztési rendszer miikodtetése.

Felkésziil a tervezést, ellenOrzést és értékelést, valamint a kiilonbozé dontéseket elokészito
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
mindségelvi mitkddését.

A neveldmunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jévahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre

A nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtisinak szakszeril
szervezése, ellenbrzése.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A telephely ovodan belili, munkacsoport mitkodésének tamogatasa.

A helyi hagyomanyoknak megfeleloen az linnepek, jeles napok mélté szervezése.

A sziilokkel, a sziiloi kozosséggel vald egyiittmiikddés és a kapcsolatrendszer mitkddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

az egyéb feladatok meghatirozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatasanak ellenorzése, koordinalasa.

A telephely ovodaban dolgozok szabadsaganak koordinélasa, a zokkenomentes feladatellatas
megszervezese,

A dolgozok munkafegyelmeének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztds clkészitése, tilmunka clrendelése, kételezé nyilvantartasok
vezetése.

Javaslat adasa az anyagi clismerésre,

A balesctck megeldzésével kapesolatos feladatok iranyitasa, a megtértént balescickkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelel6en.

A dolgozok egészségiigyi sziirOvizsgalatainak nyomon koévctése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelosségvallalas.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezetiségnek a székhely- intézmény felé.



e A taniigy igazgatisi feladatok ellatisa, informacids kotelezettség betartisa a székhely-
intézmeény felé.

JOGKOR, HATASKOR:

e Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
» Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda milkédésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatirozott szempontok szerint - az évodapedagogusok és munkéjukat
segitd munkatarsaktol is begyiijtott informaciok felhasznalasaval 6sszegz0 értékelést készit.
Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikédés a fenntartoval, székhely- 6vodaval, telephely- ovodakkal, tarsintézményekkel,
Szakszolgalatokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel,
gyermekorvossal, védondvel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel.

I1L.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
e Intézmeényvezeto és helyettese
o Kiilso szakértd egyeztetett idopontban
IV.
ZARADEK
Ezen munkakéri leirds .................... -td1 lép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositdsig érvényes.
Kelt:
intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakoridja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonck tckintem, annak ecgy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sseggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L.

Név

Joggyakorld

Intézményvezeto

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kézalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torveényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

OVODATITKAR

Cel

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

Az ovodai lgyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrdgzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése

Alapveto6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Ko6zvetlen felettes

INTEZMENYVEZETO

Helyettesitési eldiras

30 napon belili, és tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 o6ra
Munkaido beosztasa 8"-16™
Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag: nap

Gyereknap: nap

Eves 6sszesen: nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK
fAlapk('jvctclmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
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Iskolai végzettség, | Erettségi
szakképesités
Elvart ismeretek Az o6voda nevelési és egészségiigyi elGirasainak, belso
szabalyzatainak, tovabbd munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok
naprakész ismerete,
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
A munkakdrre e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdényvér6l
vonatkozo legfontosabb o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a
Jogszabélyok gyamiigyi igazgatasrol
o 2018 évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol
o [996. évi XX. torveny a személvazonosito jel helyébe lépd
azonositasi modokrol és az azonosito kodok hasznalatarol
o [992. évi LXVI torvény a polgdrok személyi adatainak és
lakcimeének nyilvantartasarol
o [5/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoleti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személvek
szakmai feladatairol és mitkodesiik feltételeirol
» Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személveknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramiasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)
KOTELESSEGEK
¢ A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakér megfelel szintii képviselete.
A kdzossegi egyiittmitkddés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosiguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mitkodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa,

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli,
modositja 0vodavezetdi utasitas szerint,

Elokeésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helycttesitési clszamolasokat, sziikség szerint
végzi a postazast.

Vezeti a gyermckenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

....................... endszerben kotelezettségvallalast készit, bejovo szamlat érkeztet, koveti a
teljesitésigazolast, bejovd szamla igazolasat, utalvanyrendeletet készit, elszamolja a rovatot.
......................... étkezési modulban, étkezo tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, régziti
az étkezési tipusokat, timogatasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondasokat,



felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket és szamlat nyomtat, kdveti az atutalasokat
és visszautasitott befizetéseket.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.
Vezeti a vezeto utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

Az dvoda Onallé bérgazdalkodisi jogkorébol adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot,

Elvegzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elckészitést stb.
Keészpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitisa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

Irattdri selejtezést végez a vezetd-helyettes utasitasai alapjan.

Szemeélyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.,

Irattari selejtezést vegez.

A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

Kozremiikodik a szemelyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezeéseknek megfeleléen kezeli.

Az ovodavezetd utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb Gsszegii beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdilkodik az ellatmannyal.

Vezeti a nevelobtestiileti értekezletek jegyzékdnyveit,

Atveszi a kozérdekii adatot igényl6 altal benyijjtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az dvoda vezetdjének.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitisdhoz sziikséges
adatokat.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kézalkalmazotti‘alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SzMSz €s az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.



* Joga van evente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenGrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet,
Ellendrzésére jogosultak:

¢ Ovodavezetd és helyettese

o Telephelyvezeto

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

» aziigyiratok vezetésének kezelésére

» az irattar megfeleld kezelésére

o atéritési dijak kezelésére
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kézdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Re¢szt vesz az alkalmazotti érickezleteken,
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti
el. A nevelotestiilettd]l és a dajkak kozosségéto! elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott,
akinck feladata cls6sorban az intézmény adminisztracids adat ¢s iratkezelési feladatainak clvégzésc,
az intezmény adminisztricios tevékenységének rendeltetésszerii milkddéséhez szolgilo feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési
¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;
¢ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;
¢ a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataert, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
» anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

ZARADEK

Ezen munkakn leirds ...l -tol 1ép életbe.



A munkakor leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

...........................................

intézmenyvezeto
NYILATKOZAT

A munkakén leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzdket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

..............................................

munkavallald



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szcrvezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetod

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 326/2013. (VII1.30.) Korm.rendelet; 2011, évi CXC torvény; 1992, évi
XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

MUNKAKOR

Bcosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cel - Az intézmeényben folyo pedagogiai munka segitése

- A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitdsa, a
gyermckek zavartalan ¢s folyamatos cllatasa érdekében segitse
az dvodapedagogusok munkdjat.

Kozvetlen felettes

Ovodavezet vagy Telephelyvezeti-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeté-helyettes
- 30 napon tili helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 ora

Munkaido beosztas

Napi 8 Ora, az intézmény aktualis igénye ¢és a dolgozoval valo
egyeztetés szerint
Nyari taborba, intézményi tigyeletre beoszthato.

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.




II.

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai vegzettség, | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagdgiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete,

Sziikséges képességek

Szeretetteljes ¢s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéneé, segitGkészség.

A munkakorre
vonatkozd legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC tdrvény a nemzeti koznevelésrol

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

2012. évi L. térvény a Munka Tarvénykonyvérdl

27771997,  (XII.  22) Korm.rendelet a pedagbgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdégus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevak juttatasairdl és kedvezmenyeirdl
32/2012. (X. 8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésénck iranyelve

363/2012. (XI1. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

Pedagdgiai Program

32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség ovodai
nevelésénck irdnyelvei

1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények mitkodésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. toérvény a személyazonosito jel helyébe lépd
azonositasi modokrol és az azonosito kodok hasznalatardl

1992. évi LXVI. tdrvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarél

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
szemeélyek szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirs!

Az Eurépai Parlament és a Tanics (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
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adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatilyen kivill helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK - Fobb tevékenységek és feleldsségek dsszefoglalisa

Az intézményben folyd pedagégiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen a telephelyvezetd helyettese
hatarozza meg.
A gondjara bizott gyermekek testi épségeért teljes kort felelosséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok iranymutatédsa szerint.
Foglalkozasokon az ovond irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzodket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
clokészitésében, egyes gyermekcknek egyéni scgitséget nydjt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni.
Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i ertekezleten.
Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatira, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésere.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
Az udvari levegoztetésnél, sctanil segit a gyermekek o6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeménycz, Jatékfoglalkozasokat dnalléan tart.
Setanal, ovodan Kkivilli foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlckedését, a programokon valo kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagogus Utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.
Esctenként Gnalldan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kdvetkez6 napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremilkddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap.
Kisebb baleset esetén elsosegélyt nyijt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetdt.
Az SzMSz-ben rogzitett iinnepeken, dvodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagogiai Program). Munkajat
minden csetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagodgusok Utmutatdsa szerint
végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges feleldsségek

Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkérnek. Az
ovoda nevclotestiiletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi munkijat, térckszik az
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egymast segito ember1 kapcsolatok kialakitasara. Reészt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentdlhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfelelé pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelez6.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermckckre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informacidk:

A szemeélyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informacidkkal
a torvény szellemében jdr el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziildi /csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetGjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kételes hivatali titokként megérizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, KSZ, Hazirend stb./ dltal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelétestiileti hatarozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha
barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetét.

Kapcsolatok

Napi munkdjadban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozd pedagégusokkal, az
ovodatitkarral és az ovodavezetéssel. Részt vesz a neveldtestileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézmeényekkel, a sziildkkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat
haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakériilmények
Munkajit az dvodavezeté ltal meghatdarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-¢ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
- pedagogiai eljarasok, médszerek megvalasztisa témakadrben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvénycken, amelyekre meghivot kap.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli
ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Intézményvezetd és helycttesel

» Szakmai munkakdzosség vezetd
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestillet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

I1I.
ZARADEK
Ezen munkakéri leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja,
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

...........................................

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakon leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkacért ¢s a kezelt értékekért anyagi és biintctdjogi
felelosseggel tartozom. A munkdam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznilom.

Kelt:

..............................................

munkavallalo



MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

I.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2011. évi CXC tdrvény; 1992, évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak
Jogallasarol

Egyéb juttatasok a tdrvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a
kollektivszerzddes szerint: ... .........

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Cel A Pedagégiai Program ecredményes megvaldsitasa, a gyermekek

zavartalan és  folyamatos ellitisa  érdekében
6vodapedagdgusok munkajat.

Az ovodai kérmyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

segitse az

Kozvetlen felettes

Telephelyvezeté helvettes

Helyettesitési el6iras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeti-helyettes
30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeto rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidé beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.




IL.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai kepesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az ovoda nevelési és egészségiigyi elirasainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szerctetteljes és példaado visclkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsigok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakdrre
vonatkozo legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

20/2012. (VIIL.31)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a kodznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél
sz0l6 torvény végrehajtasarol

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérol

Pedagogiai Program

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmerdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

1992. évi LXVI. térvény a polgirok személyi adatainak és
lakciménck nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyajtd gycrmekjoléti, gyermeckvédelmi intézményck, valamint
személyek szakmai feladatairl és mitkodésik feltételeirél

Az Europai Parlament ¢és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendclete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kézvetlen munkahelyi vezetdje: az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakéri leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

o A munkafegyelem megtartasa.

e Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakér megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi cgyiittimiikodés formainak betartasa.

» A gyermekek jogainak ovasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositdsa.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatirozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét széban
értékeli.
FELADATKOR RESZLETESEN - ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozisa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészseégiigyi eldirasokat.

F6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a
csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének
alakulasat.
A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagogussal egyeztetve ellitja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltézkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Az ovonod utmutatasai szerint segit a kiilonb6z6 tevékenységek zavartalan lebonyolitdsaban, a
sziikséges eszkozok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinck megteremtéschez lerakja az Agyakat, agynemiiket, részt vesz
az Oltoztetesben sziikség szerint. Segitséget nytjt a felkelésnél, agyazasnal, a csoportszoba
rendjének visszadllitisaban.

Az évodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén,

Részt vesz a gyerckek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvénycken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsd foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6voné
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.
Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).
A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetdnek.
Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegedore.
A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik a vezetd és az 6vondk
utmutatasai szerint.

Az ovodai kirnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.

A terem szelloztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertGtlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltdz6ben.

Eldkeésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.



* (Gondozza az dvoda névényeit, és alkalomszeriien: az udvardt, sziikkség esetén locsol, terasz
bejaratot, teraszt lesepri, 0vja az 6voda targyait.

* Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fertotlenit.

» A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

o A HACCP-¢loirasait - az eloirt minimumkdvetelmeényeket maradéktalanul betartja.

e Az ételt a csoport létszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

o Epész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.

e Etkezéskor (6vond itmutatasai szerint) az étkezések kulturilt lebonyolitdsaban aktivan részt
vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

» Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

» Nyan idoszakban a gyermekek fiird6zésenel, tisztantartasukban segitséget nyuijt.

o Idboszakonként koteles teljes nagylakaritast végezni évente legalibb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karicsony, Huasvét, Evzard), iinnepekhez kotddben, nyari zéras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

* A nyari takaritasa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.

¢ Naponta: A gyermekfiirdo déli fert6tlenitése, tikkrok, mosdok letisztitasa,

A gyermekasztalok, kilincsek fertétlenité lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
o Hetente: Az 6ltézoszekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fertotleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét

. Havonta: fertétleniti a csoportszoba jatékait, batorokat, fert6zé betegség

esetén azonnal.

o Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

o Alkalmi feladatokat végez az ovond kérésére pl. jatékjavitds, babaruhak tisztantartdsa,
szalvélahajtogatas, ceruzahegyezes.

* Az udvari jatékok tisztintartasa.

o Evszaknak mcgfelelden minden reggel az udvari batorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

o Nyari idoszakban gondoskodik a szabadban t6rténd étkezés higiéniajarol.

e Az {vodavezetd és Ovodatitkar tavollétében az oOvoda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

o Evente felillvizsgilja a munkajahoz sziikséges ecszkozok jegyzékét, a hidnyt ¢s az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e Zaraskor cldirasszeriicn aramtalanitani, rendeltetésnck megfelelden tizembe helyezni, illetve
kiiktatni a riaszto keésziileket.
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Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
ovodavezeto, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tiilora elrendelés).

A telephelyvezetd helyettes a munkakorben leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikicids és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejiédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémaékré! felvilagositast nem adhat, az
érdekl6dé sziiloket tapintatosan az 0vonékhéz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eléirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket €s a takarito eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ elSirdsai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
cgészségiigyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az odvodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Munkakezdés clétt 10 perccel érkezzen, és a munkaidd
vegeét kovetd 10 perccel tavozhat.

Ha munkajat betegség vagy egycb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat el6zé nap
jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 oraig.

Munkaid6 alatt csak a hazban lévé vezeté vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkédjon egyiitt a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Tudjon ,.a mi 0vodank™ szemléletével ,.csapatban dolgozni!

Lépcsizetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
6:00-tol 14:00 draig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizd
kocsit,

8.00 oratdl a sajat csoportjaban tartézkodik és ellitia a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetGen csoportja szdmara el6késziti az aznapi
gyiimolesot.

Udvari jatéktevékenység/ levegoOztetés el6tt részvétel a mosdd haszndlataban és az
oltdzkodésben.

10:45-11:30 oraig a csoportszoba €s hozzad tartozé helyiségek (mosdo, 6lt6z6), takaritasa -
felmosasa ¢s rendben tartasa.

11:30 oratél gyermekek fogadasa az udvarrol/levegbztetésbol - igény szerint, az
oltdzkodéshez segitségnyijtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
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a csoporthoz tartozo mosdoban a WC fertotlenitése, mosdok, csapok, titkrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutdni csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fekteto agyak
elhelyezese, segitségnynjtas az 6ltozkodésben igény szerint.

13:15-14:00 ordig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-t61 16:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjiban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teendOket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara elkésziti az aznapi
gylimdlcsot.
10:30-11:00 oéraig sajat csoportjdban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegozietés elbtt segitségnynjtas a mosdé hasznalataban és az
oltézkodesben.
10:45-11:30 draig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosd6, 616z, takaritdasa és
rendben tartasa, felmosasa, szell6ztetese.
11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegbztetésbol, igény szerint az 6itdzkodéshez
segitségnynjtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatiban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tarlozé mosddban a WC fertbtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
mosogatasi feladatok cllitasa
13:30-14:00 6riig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:00 oraig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihenot koveto feladatok ellatasaban {ébresztés, oltoztetés, fektetd

agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonnaztatas, cdényck konyhaba térténé szallitasa

- uzsonndzialds utdni mosogatasi feladatok ellatisa a takarito segitségével

- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas s az 6ltézkodésben

11:00-19:00 éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

11:00-11:30 6raig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z6) takaritasa és
rendben tartasa

11:30 6rétél gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbol, dliozkodéshez segitségnynjtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellitasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edényck konyhaba szallitasa.
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e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelloztetése,
fektetd agyak elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.
e a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
e mosogatasi feladatok ellatasa
s 13:30-15:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
* A csendes pihendt koveto feladatok ellatasa:
- ébresztés, oltdztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténo szallitasa
- uzsonndztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elGtt segitségnyujtas s az dltdzkédésben
» Sajit, és a szomszéd csoportszobajanak teljes korit takaritasa — porszivozas ¢s felmosas,
asztalok fertotlenitése
o Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
e Folyoso felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé Svodapedagogussal és kdzvetlen
kollegdjaval,
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
* A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jard gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

o Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A tdrvényi cldiras szerint.
FELELOSSEGI KOR

e Leltari feleloseggel tartozik a csoportjanak, az 61t6zo, gyermekfiirdé berendezési targyaiért és
eszkOzeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

¢ Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kézvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport dvondivel, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozdk csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilék, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az dvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.
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III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Szemelyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerill meghatirozdsra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
Ovodavezetd és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint.
o tovabba clvégzi mindazt a munkakdrébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ..ol -161 I¢p ¢letbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

...........................................

intézményvezeto
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
peéldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felclosseggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, cszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

..............................................

munkavallalé
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