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A szervezeti és mitkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2023, évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalydjardl

401/2023. (VIIL 30.) Korm, rendelet a pedagbgusok 1j életpalydjarsl sz616 2023. évi
LIL torveény végrehajtasarol.

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézményck névhasznalatardl

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

229/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kGznevelést6l szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI 1.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelési
iranyelvel

1997. évi CLIV. tétvény az egészségiigyrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola~egészségligyi ellatasrol

A gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997, évi XXXI. torveny.
A gyamhat6sagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet. .
Az allamhéaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. térvény.

Az dllamhdztartdsi  torvény  végrehajtasardl  szolé  368/2011. (XIL31.)
kormanyrendelet.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrdl

2012, évi L torvény a Munka Torvénykonyveérdl (munkaviszony)

2013, évi V, toérvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad aramldsarél, valamint a 95/46/EK
iranyclv hatalyon kiviit helyezésérd] (dltaldnos adatvédelmi rendelet) /a tov.: GDPR/
2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrdl 6s az
informacidszabadsagrol

a kozokiratokrdl, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl szolé 1995,
évi LXVL. térvény

2015. évi CCXXIIL térvényaz elektromikus figyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok
altalanos szabalyairél

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az évodai nevelés orszagos alapprogramjaré]
Oktat4si Hivatal: Onértékelési kézikdnyv 6vodak szaméra

Egyhazi t6rvénykdnyv (Codex Iuris Canonici).

Az intézmény hatalyos alapito okirata

NevelGtestiileti hatarozatok

Igazgatdi utasitdsok
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1. A SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1, A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmeny
szervezeti felépitését, milkodésének belsé rendjét, az dvoda kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabédly nem utal més szabalyozd norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok 6sszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llthat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszerd milkiodését szabalyozo alapdokumentumok kire

e Pedagdgiai program
» Szervezeti és mikddési szabdlyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ. hatalya

A szervezeti és miikddési szabdlyzat betartisa az intézmény valamennyi gyermekére és
alkalmazottjdra nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi hataly).

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodéds, valamint az
intézmény Altal kiills6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).



A kbznevelési intézmény mikddésére, belsd & kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti &s milikddési szabalyzat hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgato
a nevel&testiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a
fenntarté hagyja jova. A jovahagyds id6pontban, ill. a kihirdetés napjén 1ép hatilyba, és
hatérozatlan id6re sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartdra anyagi
tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatdlyossa. (Igazgatdi
nyilatkozat)

Fzzel egy idében hatdlyat veszti a 2023.09.01- én jovihagyott SZMSZ. Feliilvizsgélata
évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfelelen. Modositdsa az igazgaté hatiskore,
kezdeményezheti a neveldtestiilet.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemz6it, igy jogdllasit, fenntartGjat, mikodtetdjét, ellitando alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti folépitését, az egyes foladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott elltott alap- és ahhoz kapcsolddd feladatokat, gazdalkodési jogkdrét és a feladateliatast

szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum
(alapito okirat) és mas fenntartdi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

2.1.1, Az intézmény neve: Szent Piroska Katolikus Ovoda
2.1.2. Az intézmény székhelyintézmény: 9600, Sarvar Pet6fi S. u 21.
Tagintézmény: 9673, Kald, Szabadsagu 11.

2.1.3. Az intézmény alapitisinak datuma: 2021, 09. 01.
Tagintézmény alapitasinak datuma: 2023.09.01.
2.1.4. Az intézmény alapitasira, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv:

Megnevezése: Szombathelyi Egyhazmegye
Székhelye: 9700 Szombathely Berzsenyi tér. 3.



2.1.5. Az intézmény jogeléd szervének

megnevezése székhelye

1 | Székhelyintézmény: Petéfiiti 6voda | 9600 Sarvar, Petofi Sandor u 21.
2 | Sarvari Csicsergé Ovoda (jogutéd '
nélkiili megsziinés)

1. | Tagintézmény: Suli Harménia 9673 Kald, Szabadsag u. 11.
Altalinos Iskola és Ovoda K4ld Fenntarté: Suli Harménia - 2007
Gyermeket Segité Alapitvany

2.1.6. Az intézmény iranyité szervének/feliigyeleti szervének
Megnevezése: Szombathelyi Egyhdzmegye

Székhelye: 9700 Szombathely Berzsenyi tér 3.

2.1.7. Az intézmény kozfeladata: dvodai nevelés, ellatds, sajatos nevelési igényti gyermek
6vodai nevelése, ellatasa, gyermek étkeztetés, felnétt étkeztetés

2.1.8. Az intézmény f6 tevékenységének allamhdaztartisi szakagazati besoroldsa

Szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés

2.1.9. Az intézmény alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankGtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételét6] szamitott f€l éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodési hellyel rendelkezé haroméves és annal
id6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.
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2.1.10. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENVSEGE AZ ALAPITO OKIRAT ALAPJAN

Feladateltat | Alapfeladat Maximalis létszdm | Feladatellatast
asi helyek szolgald vagyor,
tovabbd a vagyon
feletti rendelkezés
vagy a  vagyon
hasznalati joga
Székhely: | 6vodai nevelés, 150 f8, melyb6l|Sarvar 3138/2 hrsz.
9600 a t6bbi gyermekkel, tanuldval | legfeljebb 15 6| alatt felvett,
Sarvar, egyltt nevelhetd, oktathat6 | sajatos nevelési | természetben 9600
Pet6fi sajatos  nevelési  igényl | igényil. Séarvar, Pet6fi Sandor
Sandor utca | gyermekek Ovodai nevelése | munkarend: nappali | utca 21. szdm alatt
21 sni tipusa: az a kiilonleges | csoportok szdma: 6| taldlhatd, kivett évoda
bandsmodot igényl6 gyermek, | csoport megnevezesi
aki a szakértGi bizottsag belteriileti ingatlan
véleménye alapjan érzékszervi Szombathelyi
(latasi, hallasi), értelmi vagy Egyhazmegye 1/1
beszédfogyatékos, egych tulajdonjoga
pszichés fejlédési zavarral
(salyos tanulasi, figyelem
vagy magatartdsszabalyozési
zavarral) kiizd
Szent 6évodai nevelés, a tobbi|30 8, melybdl|1/1 dnkormanyzati
Piroska gyermekkel, tanuldval egyiitt | legfelijebb 7 f8 | tulajdond, Kald 497
Katolikus | nevelhet, oktathatdé sajatos | sajatos nevelési | hrsz.  alatt  felvett,
Ovoda nevelési igényd gyermekek | igenyl. természetben  Kald,
Kaldi dvodai nevelése munkarend: nappali | Szabadsdg v. 11. szam
Tagévodéja |sni tipusa: az a kilonleges | csoportok széma: 1 |alatt taldlhaté Gvoda
0673 Kald, | banasmodot igényls gyermek, | csoport megnevezesil
Szabadsdg |aki a szakérti bizottsag ingatlanban hasznalati
utca 11. véleménye alapjan érzékszervi jogot alapitod szerz6dés
(latasi, hallasi), ertelmi vagy alapjan
beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlédési zavarral
(silyos tanuldsi, figyelem
vagy magatartasszabalyozasi
zavarral} kiizd
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2.1.11. Az intézmény miikodési kore:

Sarvar Varos kizigazgatasi teriilete; a tagintézmeény felvételi korzete: Kald kdzség

Onélléan gazddlkodd, a koltségvetés feletti rendelkezési jogosultsigot tekintve teljes
jogkorrel rendelkezd egyvhazi fenntartisi koznevelési intézmény. Villalkozasi tevékenységet

nem folytat.

2.1.12. Az intézmény igazgatomak megbizasi rendje

A koznevelési intézmény igazgatdjanak megbizasi rendje: A megbizds feltételeit 2023. évi
LII, torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 torvény, 73. § [Vezetdi megbizas] szakasza

hat4rozza meg.

2.1.13, Az intézmény alkalmazisbhan allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1. | pedagogus

2011. évi CXC tirvény a nemzeti kdznevelésrdl
(Nkt.); 2023, évi LI tGrvény a pedagdgusck uj
életpalvajardl, Koznevelési foglalkoztatottak
jogillasarél  sz6ld 1992, éwi  XXXIIL
idrvény(Kjt), 2012, évi 1. tirvény a Munka
Torvénykonyvérdl (VL)

2. | dajka

2011, évi CXC rvény a nemzeti kiznovelésrol
(Nkt.); 2023. évi LII. t6rvény a pedagdgusok 0
életpalyajardl; Kbznevelési foglalkoztatottak
jogallasarsl  sz6lé 1992, évi  XXXITIL
torvény(Kjty, 2012, évi L tbrvény a Munka
Torvénykényvérsl (Mt.)

3. | pedagégiai asszisztens

2011, &vi CXC tdrvény a nemzeti kbznevelésrdl
(Nkt.); 2023, évi LIL t6rvény a pedagdgnsok j
életpalyajardl; Komnevelési  foglalkoztatottak
jogallasardl  szolé 1992, évi  XXXIIL
torvény(ICjty;, 2012, évi I ibrvény a Munka
Torvénvldmyvérdl (Mt.)

4, | évodatitkar

2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél
{(Nkt.); 2023, évi LIL térvény a pedagdgusck 1j
életpalydjardl: Kbdwneveldsi foglalkoztatottak
jogallasarsl  sz6ld 1992, é&vi XXXIIL
torvény(Kjt); 2012. évi I térvény a Munka
Torvénykonyveérsl (Mt.)

5. | karbantarto

2012, évi L, [Brvény a Munka Torvénykdnyvérol
(Mt.); Koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl
sz6l6 1992, évi XXIIL torvény(Kjt); 1992, évi
XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben
térténd végrehajtasard] sz6lo
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2.1.14. Az intézmény szervezeti felépitése és mitkodése:
Lsd: 1. sz. fliggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.15. Az intézmény fenntartéjinak

2.1.16.1. megnevezése: Szombathelyi Egyhdzmegye
2.1.16.2. székhelye: 9700 Szombathely Berzsenyi tér 3.

2.1.16. Az intézmény
2.1.17.1, tipusa: Ovoda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

2.1.17.2, alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése Ovoda: Nkt. 21. § (3) bek. e
pontja szerint

2.1.17.3. gazdilkodasaval 8sszefliggd jogositvanyok: Ovoda: Nkt. 21. § (3) bek. k pontja
szerint

2.1.17. A feladatellitdsi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam:
Sarvar: 150 6 ; Kald : 30 f6

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

2.1.18. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan | . ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
szama alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 9600, Sarvar, Pet6fi | Sarvar 1016 m2 Szombathelyi 6voda
u2l. 313872 Egyhazmegye
2. | 9673, Kald, K4ld 497 Onkorményzat évoda
Szabadsdgu 11. hrsz. tulajdonos,
vagyonkezelGje az
intézmény
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2.2. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtisiaval kapcsolatos Kiilonleges
eléirasok

Az intézmény az irdnyité szerv dltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevetelei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, mikodési koltségeket az évente dsszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatérozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval &s beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Szombathelyi Egyhazmegye végzi.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlasianak rendje

A koltségvetés tervezes iddszakdban meg kell hatirozni:

® az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feljitasi) szikségletet
* mikodéshez sziikséges dologi kiaddsokat
» feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulek kiadasokat
o g feladatellatdssal kapcesolatban a szervet megilletd bevételeket

Az intézmény igazgatGjanak dontése, és a munkavallalok munkakdri leirdsaban
meghatarozottak alapjan: az 6vodatitkdr a hazipénztar kezelésére jogosult.
Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

o Az Ovoda igazgatdja &s helyettese kotelezettségvallaldsi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az gazdasigi iroda megbizott feleldse jogosult. Ellenjegyzési jogdval
élve aldirasdval igazolja, hogy a kiemelt elSirdnyzatok feletti rendelkezés gazdaségi
szempontb6l jogszerli, valamint a teljesitéséhez szilkséges anyagi fedezet
rendelkezésre 4ll. A feladatelltds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.1.19. Az éves kiltségvetés tervezése

Az Szent Piroska Katolikus Ovoda onalléan gazdalkodd intézmény, a fenntartoval vald
egytittmitkddéssel az intézmény éves kiltségvetéseben meghatarozza:

¢ szemelyi juttatdasokat

¢ munkaadét terhel§ jarulékokat

+ dologi jellegili kiadasokat

s az ellatottak juttatisait

» felhalmozasi kiaddsokat
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e mikodési bevételeket

e 4ltalanos forgalmi adé bevételt
e tamogatas éves Osszegét

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti elSiranyzatok kialakitisahoz az Szombathelyi Egyhdzmegye dltal meghatarozott
szempontok szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarto és az gazdasagi szervezet részere.

2.2.2. Azintézmény egyéb gazdilkodaisi feladatok

Az intézmény igazgatdja:
= figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit
= — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és a sziikséges iratok megleteét
ellen6rzi
= figyelemmel kiséri a felhalmozési kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat
modositast kezdeményez
= a személyi juttatasok kifizetéséhez szilkséges adatszolgéltatdsokat hataridére
elvégzi
felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

U

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszit bélyegzd: Az évoda neve, cime Kirbélyegzd: Kozépen cimer, kirben az évoda neve,
levelezési cime

Szent Piroska Katolikus Ovoda
9600 Sarvar, Petofi S, u. 21,
Pf. 103.
Adbszdm: 19305482-2-18
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Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatd-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegz8k hasznélatira a kdvetkezd beosztishban dolgozdk jogosultak: az
ovoda igazgatdja, az igazgatO-helyettes a igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben
minden {igyben, és az tigyviteli dolgozd a munkakdéri lefrasdban, szerepld ligyekben.

Az o6voda Dbélyegzdi kitelezettségvillalisra és ellenjegyzésre nem hasznilhatok,
intézménybél tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokomentumok hitelesitésére hasznalhaték.

Zirva tartasuk kotelez8! A kezelésiikre vonatkozo elGirdsokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

2.2.3. Az dvodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatd kdzvetlen irdnyitdsaval végzi.

e aszakmai feladatelldtist szolgdld eszkozok, anyagok, kinyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi

e feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridGre elszamol,
az igazgat6 kotelezettségvillalasa utan a gazdasagi szervezet felé

s részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban

» aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartisat folyamatosan vezeti

e vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhk egyedi nyilvantartasat

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkdre az igazgatonak van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az igazgato - helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzSk hasznalatara a kovetkezd beosztisban dolgozdk jogosultak: az
6voda igazgatdja, az igazgaid-helyettes, az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben
minden tigyben, és az tigyviteli dolgozd a munkakdri lefrassban, szerepld iigyekben, Zarva
tartisuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozé elbirdsokat az adat-/iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE: - S

3.1. Az intézmény irinyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©ndlld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
dn4lléan dont minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal méds hataskdrbe. Az
intézmény intézményegységel iranyitasi-vezetési értelemben Onallé szervezeti egységet
alkotnak.
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A szervezeti egységek és az igazgatdi szintek meghatirozasandl azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi el6irdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon [athassa el. A munkavégzés, a racionalis
és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilményck é&s igeények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodit az igazgat6é irdnyitja, magasabb igazgaté beosztist koznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabélyok, a fenntarté, valamint az 6voda belsd szabélyzatai altal elGirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott méodon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettes kozremikodésével latja el.
Munkakori leirdsét a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e ald - és folérendeltség
e azonos szinten belill mellérendeltség
Az 6vodan belill ald- és fOlérendelt viszonyban mtikddnek az egyes igazgat6i szintekhez
tartozo:
» igazgato,
o illetve igazgatokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos igazgatdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébsl-struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmlikddési kitelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti
vazrajz}

A dolgozdk, igazgatd, és magasabb igazgaté kozott szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo
elBirisokat a munkakdri leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. Az intézmény igazgatdja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszeri és torvényes
miikddéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabdly Aaltal
meghatérozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcesolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabily vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hatdskorébe. Az
alkalmazottak foglalkoztatasira, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabélyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartisival gyakorolja.
Az igazgat6 jogkorét, felelGsségét, feladatait a kdznevelés dgazati térvénye és munkaltaidja
hatarozza meg.

Az Ovoda igazgatoja 5 évenként eljaras keretében kinevezett magasabb igazgaté beosztast
koznevelési foglalkoztatott. Munk4jat a jogszabélyok, a fenntartd, valamint az évoda belsd
szabélyzatai alial el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott
moédon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az Ovoda vezetésének magasabb
igazgato tagja, aki kozvetleniil és felelGsen irdnyitja az igazgaté-helyettest. Kapesolatot tart az
atruhéazott hataskort gyakorld igazgatokon keresztiil az Gvoda szervezeteivel, kdzdssegeivel az
SzMSz-ben szabalyozott médon.
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Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az irfnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az irényitd szerv igazgatdja, az egyhdzmegye igazgatoja (EKIF) gyakorolja.
Munkakéri lefrasat a munkaltatdi jogkdrt gyakorld igazgatd késziti el.

3.3.

3.4.

3.5.

Az 6voda igazgatdjanak kiemelt feladatai

a neveld és oktatd munka iranyitdsa és cltentrzése,

a neveldtestiilet vezetése, a nevelStestlilet jogkoOrébe tartozd ddntések elbkészitese,
végrehajtasuk szakszerlt megszervezése és ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatdi jogkérgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmlikodés biztositdsa a sziiloi
munkakGzosséggel, a munkavallali érdekképviseleti szervekkel,

a nemzeti &s intézményi linnepek munkarendhez igazod6, mélto szervezése.

Az igazgato feladat-és hataskire:

a sziil6i kbzosséggel, a fenmntartéval, a milkodtetGvel és a partnerszervezetekkel torténd
egyuttmikadés,

a nevelbtestiilet vezetése;

a nevel$-oktaté munka iranyitasa és ellenbrzése;

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezése ¢s cllendrzése;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikddés;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitésa;

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

az 6vodai innepek munkarendhez igazodd, méhtd megszervezése.

Az ovoda igazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok:

s A tanulas és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

* A viltozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

o Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

e Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa.

® Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irényitdsa.

e Az intézmény joviképének kialakitasa sorin vegye figyelembe az intézmény kiilsé
és belsd kbérnyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat.

¢ Szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovképének, értékrendjének, pedagdgiai
és nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését.
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3.6.

s A pedagdgiai program alapelveit hozza Osszhangba az igazgatoi palyazatiban
megfogalmazott jovoképpel.

e Reagiljon az intézményt érint§ kihivasokra, kisérje figyelemmel a véltozdsokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze &s hajtsa végre.

Az ovoda igazgatdjanak Kizarolagos jog és hatiskire

a munkdltatéi jogkor gyakorlisa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa.

a vezetés tagjainak bels6 cllendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kételezettségvallalas

dént az intézmény muUkddésével kapcsolatban minden olyan figyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz8dés nem utal mas hatiskorébe

aldirasi, kiadmanyozasi jogkOr gyakorlasa

képviseli az intézményt

Az intézmény Aaltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszeri aldirdsa a igazgatd aldlrdsdval és az intézmény korbélyegzbjének lenyomatival
érvénycs.

3.7.

Az dvoda igazgatéjanak feleldssége

Az intézmény igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszert hasznalataért

az alapito okiratban elirt kvetelmények megfeleld ellatasaert

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysig és a gazdasigossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, gazdilkodasi, finanszirozdsi, adatszolgaltatdsi, beszamoldsi,
informacidszolgaltatasi kotelezeitség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességédrt

az intézményi szamviteli rendért

a belsé ellenbrzés megszervezéséért &s milkddéséért

az Ovoda szakszer(, tOrvényes miikddtetéséeért

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi felteteleket biztositasaért

az intézmény munkaltatéi feladatainak elvégzéseert

az intézmény szdméara meghatarozott feladatoknak és hatdskdrdknek az intézmeény
szervezeti egységeiben dolgozok kdzdtti megosztasarol

az Ovoda nevelGtestiiletének iranyitasacrt

a pedagdgiai munka irdnyitasiért, ellenrzési, mérési, értékelési rendszerének
miikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatérozottak alapjan

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések megoldasaért
a nevelStestiiletek jogkdrébe tartozd dontések érvényesitésének ellendrzéseert
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a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az 6voda miikSdtetéséhez szilkséges
személyi és targyi feltételek biztositdsiért az ésszer(l, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében

a sajit hataskGrben torténd elGiranyzat modositdsi kérelmek dGsszedllitdsaért,
ellenOrzeseéért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatdsaért gazdasdgi szervezet felé
a Sziil6i Vélasztméannyal, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet,
koznevelési foglalkoztatotti tandcs) wvald egylttmitkédéséért, az intézmény
képviseletéért
a gyermekvédelmi térvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasacrt
a nemzeti és évodai linnepek helyl pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositdsaért a tagdvodak igazgatdival egyiitt
a balesetek megelézésével kapesolatos feladatok irdnyitasaért, ellendrzéséért -
rendkiviili szinct elrendeléséért, ha rendkivilli iddjaras, jérvény, természeti csapis,
vagy més clharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithats, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentés wveszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartdt értesitend kell)
az intézményt kiilsé szervek el6tti képviseletéért
a jogszabalyok 4ltal az igazgaté hatdskorébe utalt — és nem atruhdzhatd — feladatok
ellatasaeért
a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséert
a pedagdgus mindsité vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért
az intézményi, az igazgat6i és a pedagogusi értékelés szempontjainak elkésziteseért s
annak miikodtetéséert
a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabbi a mindsitdvizsga &s a mindsitési eljaras intézmenyi
feltételeinek megszervezéséért
a tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséeért
megvalOsitisaért
kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer miikodtetéséért,
a kozoktatdsi intézmények informécids tajékoztatd rendszeréhez kapesolddd
kézérdekli informacio-szolgaltatisért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokisos kozzététellel kapcesolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,
a koOznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds rendszerének miikodietéséért, az
adatvédelmi szabdlyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Srzéseért;
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtésaért, az irattari terv és az iratkezelési
elSirasok folyamatos 6sszhangjdért, megfeleld irattar kialakitasért és miikddtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,
az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerl gyakorlasaért;
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e az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az iramy{to
szerv 4ltal kdzvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megteleld
ellatasaért;

e az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag €s az
eredményesseg kovetelményeinek érvényesitéséért;

e apedagdgus etika norméinak betartasaért és betartatasaért.

3.8. A kiadmanyozisi jogkir gyakorlasa, eljardsrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra a kiadmanyok tovabbkiildhetSségének
és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimené leveleket csak az intézmény
igazgatdja frhat ald. Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az
igazgatd altal — aldirdsdval és az intézmény bélyegzGjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjeldlt magasabb igazgatd beosztasl alkalmazottja az intézménynek. Az intézmeény
tigyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, irdnyit6szam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)
o azirat iktatoszdma
¢ azlgyintézd neve
s azigyintézés helye és ideje
e az irat aldiréjanak neve, beosztisa
s intézményegység
A kiadmany jobb felsd részében a kvetkezdket kell feltiintetni:
e aziraf tirgya
» az esetleges hivatkozasi szam
» amellékletek szdma
A kiadményokat eredeti alafrdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmdinyoz6 eredeti aldirdsira van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadményozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
s.k" toldattal, valamint alatta a hivatali beosztisat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmdny hiteles" zdradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairisaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadményozési joggal rendelkez§ személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
figyben t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az ¢évoda
igazgatoja.
Az igazgatd kiadminyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzoft kiadmdnyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovibb nem ruhézhatd, A kiadményozési jog dtruhdzasa
nem érinti a hataskdr jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az dvoda igazgatdja
killsn utasftasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat figyintéznek és
igazgatonak is.
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3.9.

Az 6voda igazgatéja kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:

az dvoda miikddését megillapitd szabilyzatokat, igazgatodi intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatésdgi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek
terlileti szervei, valamint a birdsdgok és ligyészségek igazgatéi részére cimzett
iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel Osszefliggd
ddntesek iratait,

6vodai beszamolékat, munkaterveket, éves cllenbrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és kiliségvetési beszdmoldkat,

az eldiranyzat-mddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

a helyi és orszaggylilési képviseldk megkeresésével Gsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta fenn.

3.10. Azigazgato altal leadott feladat- és hataskérok

3.10.1. Az intézmény képviseldjcként torténd eljérés rendje

Az évoda igazgatdja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik,
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes igazgatok a kivetkezik szerint:

o Az egyes igazgatOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselGjeként.

o Az igazgatd egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazasban meghatirozott
tigyben és idtartamig jogosult az intézmény képviselGjeként eljirmi,

s Az egyes igazgatok a fenntarté el6tt az adott teriiletiik figyében az igazgatoval
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

e az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszé-kezelé rendszer segitségével a pedagdgus kotelez6 mindsité
vizsgéja, illetve minGsito eljardsa id6pontjanak rigzitése,

e Az Oktatasi Hivatal altal miikdtetett informatikai tAmogatd rendszerben a
mesterjelszd-kezeld  rendszer  segitségével Pedagépus  Igazolvanyok
érvényesitése
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3.10.2. Az igazgat6 a jogszabily altal szimara eldirt feladat- és hatiskoreibdl
atadja az alibbiakat:

» anevelBtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtdsanak ellendrzését a helyettesre;

e az éves 6vodai munkatervben erre kijeldlt pedagdgus szdmara az é4llami, nemzeti és
Svodai {innepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapesolatos
feladatokat; _

e az Ovodatitkdr szamara a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elekironikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

¢ atelephely igazgat6-helyettesek szamara a nevel6-oktaté munka operativ irdnyitisaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagaldst igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

o apedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesck kijeldlésének,

o azligyeleti rend megszervezésének,

o a pedagdgus munkabél vald tdvolmaraddsanak jelzése esetén torténd
teend6knek a meghatarozisat.

o a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagbgus széméra a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolédd feladatai koordinalasat,

e amunkakori lefraséban ezzel megbizoti pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocidlis segitével és a
gyermekvédelmi munkakdzisséggel;

o a munkakdri lefrdsdban ezzel megbizott pedagégusnak a tanulobalesetek
megel6zésével kapesolatos feladatokat;

o az egyes szervezeti egységek igazgatol szAméra a szakmai munka végzésér6l sz0lo
intézményi beszdmold vonatkozd részének elkészitéseét,

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdz0sségek igazgatoire az adott
szakmai teriileten a megbizas idGtartama alatt;

3.11. Az intézményben dolgozé6 alkalmazottak feladat és hataskiire

A szervezeti egység engedélyezett Iétszama:
Székhelyintézmény: Nevelotestiilet: 12 16
A neveldmunkat kizvetleniil segito alkalmazottak: 8 fo

Tagintézmény: Nevelotestiilet: 2 16
A nevelémunkit kizvetleniil segité alkalmazottak: 1 {6

Az ipazgat6 Telett a munkdltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkdltatoi jogokat
az irdnyité szerv igazgatéja, képviselSje gyakorolja. Az intézményben a munkéltatdi jogokat
az igazgatd gyakorolja.

Az évodéaban dolgozé alkalmazottak 1étszdmat a Nkt. 1. és 2. szamn mellékiete alapjan kell
meghatirozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 16tszama a Fenntartd 4ltal keriil meghatérozasra.
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A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2011. évi CXC tGrvény a nemzeti kbznevelésrol (Nkt.);
a 2012. évi I torvény a Munka Torvénykdnyvérél (Mt.); 2023. évi LIL torvény a
pedagégusok 1j életpalydjardl; a kdznevelési foglalkoztatottak jogéllasardl sz6161992. évi
XXXIIIL torvény kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi - kiznevelési foglalkoztatott

e igazgatod

e Ovodapedagdgusok

o pedagodgiai asszisztensek

o Ovodatitkdr

¢ neveldmunkét kézvetlentil segitd dajkik

és a karbantartd

A dolgozdk személyi anyagat az dvoda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyl nyilvantartdsa az Ovoda ToOrzskOnyvében, valamint a KIR
programban taldlhat6. A Torzskonyv rogziti az dvoddra vonatkozd adatokon kivill, a dolgozok
munkafelvételének, illetve kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszinésének idejét.
Az egyes munkakirokhdz tartozd feladat - és hataskdroket, a hatiskGrok gyakorldsdanak
madjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakdordk dltalanos
munkakori leirdsait a fliggelék, a személyre szélé munkakoéri lefrdsokat a koznevelési
foglalkoztatottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét az igazgatd
munkakdrdkre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrdk esetében a részletes helyetiesités
rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak,

3.11.1. A munkakorikhiz tartozd feladat - és hataskirik

Az egyes munkakOrokhoz tartozd feladat - és hataskorGket, a hatdskordk gyakorlasanak
médjat, a kapcsolodd feleldsségi szabédlyokat az dltalanos munkakdri leirdsok tartalmazzak
(1asd: 2. fiiggelék).

A helyettesités rendjét az igazgaté munkakérikre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzik.

3.11.2. A munkakiri leirds tartalmazza

s A munkahely a munkavéllalé, a munkakdr megnevezését

e A munkaidd a kézvetlen felettes meghatarozasat

» A munkavallald tevékenységének kdrét, feladatait, hatds és jogkorét
» Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
» A munkakd&re szerinti ellenrzését

e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvardsokat

o A mindsités kotelezettségét

o A mentordlasi feladatok meghatirozasat

» Munkacsoportokban vald részvételét

24



Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok elldtisdhoz
specifikus munkakdri leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizds mellett.

o gyermekvédelmi megbizott

o tliz és munkavédelmi felelds

o szakmai munkak$zisség megbizott

o ¢éri€kelési csoportvezetd

o ¢ért€kelési csoport tagja

e mentor a gyakornok mellett

e egvéb a szervezet mifkédésének megtelelGen

3.11.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

A Szombathelyi Egyhdzmegye altal fenntartott Szent Piroska Katolikus Ovodat az évoda
igazgatdja vezeti. Az igazgatd feladatait az 4ltaldnos igazgatd-helyettes, a szakmai
munkakdzdsség megbizott vezetbje és az értékelési csoport vezetdje kozremiikddésével latja
el. Az igazgatok munkaidejének nyilvantaridsa munkaidé nyilvantartisi fven tdrténik,
munkarendjiik gy keriil kialakitdsra, hogy a nyitvatartdsi id8szakban az igazgat6i feltigyelet
biztositott legyen.

Az igazgatd-helyeitesek meghizasat a nevel&testiileti véleményezési jogkdr megtartasival az
igazgaté adja. Az igazgato-helyettesek megbizdsa sordn a fenntartd egyetértési jogot
gyakorol. Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizds visszavonasig érvényes a meghizasrél sz6ld6 okminyban
foglaltak szerint. A magasabb igazgatok feladat- és hataskdre, valamint egyéni felelGssege
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri lefrasuk tartalmaz. Az igazgaté kdzvetien
munkatarsai munkajukat munkakori lefrdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen utasitasai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb igazgatdi beosztottjai az igazgaténak tartoznak
felelBsséggel; beszamolasi kdtelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
miikddésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érint megoldandd problémék jelzésére. A feladatok elosztisénak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossig. Az Gvoda igazgatosiga hetente tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol,

3.11.4. Az intézmény igazgatdi szintjei:
o igazgato
o igazgatd-helyettes _
A kib8vitett igazgatésag az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda igazgatosaga véleményezi és értékeli
o az intézményt érintd szervezeti és mitkddési feltételeket
e az intézmény dolgozéit érint6 élet- és munkakdrilményeket befolyédsold
kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat
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¢ az intézmény mitkddésével kapesolatos terveket, szabalyokat
s mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatosag elé terjesztenek.,

Az igazgatoi értekezlet feladata:

» tdjékozddas a belsh szervezeti egységek, szakmai munkéjarol

e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek

aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése

s képviseleti demokraciaval igazgatokon keresztiili déntéshozatal.
A megbeszéléseket az dvoda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrd] feljegyzés
késziil. Az igazgatok a hetente tartandd megbeszéléseken beszdmolnak a vezetéstik alé tartozo
telephely/tagovodak miikodésérsl, illetve tovabbitjdk az informacickat az értekezleteken
sziiletett dontésekrSl az igazgatosag felé. Az Gvoda igazgatdsiganak a tagjai a belsd
ellen6rzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenrzési, értékelési
feladatokat is ellatnak.

3.11.5. A kibdvitett igazgatdsag tagjai:

¢ igazgatod

e tagintézmény igazgato

» igazgato-helyettes

e szakmai munkakozosség megbizottak

» Belst ellentrzési csoporvezett (BECS)
A vezetés tagjai véleményez§ és javaslattevd joggal rendelkeznek. Az igazgatésagnak célja,
hogy a szervezet mikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé
iranyulé funkcick megvalositasaban, és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibSvitett igazgatésig az Svodai élet egészére Kiterjedd iranyito, tervezs, szervezd,
ellen6rz8, értékeld tevékenységet végez 1teghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az Gvoda kibdvitett igazgatosiga havonta, illetve sziikség szerint tart megheszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja dssze. Az dvoda kibévitett igazgatosagi
lilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az dvoda mas alkalmazottjai is.

3.11.6. Az intézmény igazgatosdginak tagja az igazgato helycttes feladatai, hatiskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az igazgatd
kbzvetlen iranyitdsa alatt végzi, Felette az altalanos munkaltatdéi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakdri leirdsat az igazgatd késziti el
Az  Altalanos igazgatd  helyettes feladatait, kozvetlen alkalmazott —munkatarsai
kozrem{ikodésével 1atja el.

¢ aszakmai munkak6zdsség megbizottak

* belso ellendrzesi csoport vezetd (BECS)

e aneveldmunkat segitd kdznevelési foglalkoztatottak
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Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az igazgato-helyettes felelos:

o apedagogiai munkaert,

» a pedagdgusok kozéptivi tovabbképzési programidnak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséert,

e apedagbgusok tovabbképzésének megszervezéséert,

e a taniigy-igazgatison belill jogszabalyban eldirt belsd szabilyzatok
elkészitéséért, tanligyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az ovoda igazgatoja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kivetkezo
hatiaskoriket rubdzza it az dltalanos igazgato-helyettesre:

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakozosségek vezettit,
Kapcsolatot tart a tagovoda igazgatdkkal.

Déntésre el6késziti az intézmény mikddéséhez szilkséges jogszabalyban
el6irt belsé szabélyzatokat.

Az igazgatbk bevondsaval elGsegiti a pedagOgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

Megszervezi az intézményi szintil tanévnyitd és tanévzard értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek el6tt.
Elkésziti az Ovoda egészére irinyuld tovabbkeépzési és beiskoldzasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhdzott hatéskérben alafrasi jogkdr gyakorlasa.

Ellendtzi az 6voda taniigyi nyilvantartdsanak jogszabédlyban elGirt
feladatait.

Atruhézott hatdskSrben helyettesiti az igazgatot a pedagdgusok
mindsitésében és a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

Részt vesz a belsd ellenbrzésben ¢s értélcelésben.

A kiils tanfeliigyeleti vizsgilat és minGsités clvégzésében szakmai
kbzremkddés,

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg,.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.

Trasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara

a belsd ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd megoldandd problémék jelzésére

az atrubazott hataskdrben megvalositott feladataira

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elétt.

Kiadmdinyozisi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
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Az 6voda igazgatio-helyettese kindmanyozza:

o a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadminyozdsit az igazgatdé nem tartotta fenn, ¢s
arra més nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkdrébe tartozd iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
vélaszlevelek el6készitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadméinyozasat az igazgaté nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast

3.11.7. Szakmai munkakozdsség vezetd feladata, hataskdre

A nevelStestiilet a szakmai munkakzésség tagjal kozill évenként a munkakdzOsség sajt
tevékenységének irinyitasara, koordindlasara munkakdzosség-vezetdt valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatisdval vagy meghatirozott idére bizza meg, — a
megbizds meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az ovoda éves munkaterve
rogziti. Tevékenységliket az igazgatd frasos megbizasa alapjan, munkakdri lefrasuknak
megfelelden végzik.

A szakmai munkak6zosség vezetGje képviseli a munkakzosséget az intézmeény igazgatosaga
felé. Allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
igazgatdja felé beszdmoldsi kotelezettsége van a munkakOzdsség —mikodésérol,
tevékenysegerdl.

Szakmai munkakézisség igazgato feladatai:

¢ a szakmai munkakdézGsség, 6nalld, felelés vezetése

» Gsszedllitja a Pedagdgial Program és éves munkatery alapjin a munkakdzdsség éves
tervét, intézménykozi munkakozOsség esetén a pedagdgiai Programok alternativéja
alapjan

¢ a munkakdzisség mikddesi tervének elkészitése

o amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

o ¢riekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

o az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kizzététele

o apedagogiai munka szinvonaldnak emelése

e az intézmény szakmai munkijanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és  ellenbrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasdban

e a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéajinak szakmai
segitése

o kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez

e irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munk&jardl a nevelési év végén, beszamold
a nevelbtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbicjlesztéshez
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a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedS eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozitti munkakapcsolat fejlesztcse

mérési szempontok, médszerek, eljarasok kimunkéldsa a munkak$z6sség tagjaival
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznéldsa

a pedagogiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljérdsainak
terjesztése, az egyes tagdvodidkban dolgozé pedagbgusok kézétti munkakapesolat
fejlesztése.

részt vesz az 6voda szakmai munkdjdnak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellenbrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasdban

részt vesz az értékelés (pedagdégus, igazgatd, intézmény) sajit elvéras listdjanak
kidolgozdsaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében

részt vesz az dvodai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentdcios rendszer kidolgozasaban (tajékoztatd flizetek, naplok).
ellen6rzi a munkakdzdsség tagjainak foglalkozési teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak

részt vesz a kibgvitett igazgatosdg munkajdban

képviseli a munkakdzdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

Osszekdtd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas koznevelési intézmények
munkakozGsségének igazgatoja kozott

beszdmol a nevelbtestiiletnek a munkakozosség tevékenységeérol

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munk4jdt, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek felé

adott témdban egylittmikddik a szaktanicsad6val, valamint szakmai terliletén a
pedagbgiai  szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagégiai szakszolgalatok
munkatarsaival

allasfoglaldsai, javaslatai el6tt kdteles meghallgatni a munkakdzdsség tagjait

Szakmai munkakozisség igazgatd jogai:

e az 4voda igazgatdja altal Atrubdzott hatdskorben ellendrzi ¢s jovahagydsra javasolja

(vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok PP-hez igazodé éves tervezd munkdjét,
az dvoda igazgatdja 4ltal atruhdzott hatdskorben ellenbrzi a pedagogusok szakmai
munkajat, az itemterv szerinti el6rehaladést és az eredményességet,

hidnyossagndl intézkedést kezdeményez az igazgato felé,
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e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakGzOsségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, részt vesz az teljesitményértékelés folyamataban

e az dvoda igazgatdja altal atruhdzott hatdskorben a pedagégusok kiils§ tanfeliigyeleti
vizsgalata és minSsitése elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés

Szakmai munkakdzisség megbizott vezeté munkajaval szembeni elvaras:

A jogszabély altal elbirt intézményi értékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellenfrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tamogatasa.

Személyes bekapcsolddds és aktiv szerepvallalds az értékelési csoportokba
Toérekveés a munkakdzsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésere.
Munkakozisségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztdsa a munkakdzOsség
tagjaival.

Kiegyensalyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢s
hatosdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmlkodése
szilkséges feladatainak ellatasahoz.

Részt wvesz az Ovoda szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési eljarsdban '

Reészt vesz az értékelés (pedagdgus, igazgato, intézmény) sajat elvards listajanak
kidolgozdsdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében.

Osztonzi a nevelStestiilet tagjait dnmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegalasanal az dvodapedagdgusok erdsségeire épit.

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van szitkksége az
intézménynek.

Szorgalmazza a belsé tuddsmegosztis killonbézd formait.

Személyes kapesolatot tart az intézmény teljes munkatarsi kdrével,

A szakmai megbesz€lések, ériekezletek vezetése Thatékony, szakszeril
kommunikacion alapul

Szervezi és Gsztbnzi az intézményen belili szakmai egylittmiikddéseket.

A helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagbgiai program modositdsanak
célirinyos vezetése (a nevelés és ismeretbOvités fejlesztése, a moddszertani
eljarasok korszeriisitése)

A munkakozosség 4ltal vélasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositisa.

A munkak6zOsség neveld - oktatd munkajanak felelds irdnyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagégusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara.
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Feleldssége kiterjed a munkakéri lefrasban talalhato feladatkorre.
Trashbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
¢ amunkakdzdsség éves munkajardl szold irdsbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésere
Keépviseleti joga:
e A munkak6zdsség vezetbje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
igazgat6saga felé, és az dvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.11.8. A kibévitett vezetés tagja a belsd ellendrzési esoport (BECS) vezetdje

A munkacsoport tagjait az 6voda igazgatoja bizza meg a munka irdnyitaséra, koordinaldsara,
feladatok ellatasaval. —A csoporttagok megbizasa egy évre sz0l, aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti.

Kivalasztisanak szempontjai:

minség iranti elkbtelezettség jellemzi,

mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

IKT kompetencidkkal biro,

o pedagbgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tdjékozott kolléga.

A csoport vezetSijét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasival, — a
megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre,
Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddd értékelési rendszer kiépitése és az értékelés
lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinalasa
A belsé értékelési csoport vezetojének jogai:

¢ azigazgatdval egyetériésben bels ellendrzési csoport tagjainak megvélasztasa,

e ahelyi csoportok munkajanak ellendrzése,

e abels6 ellenrzésben valo részvétel.
Felcldssége: felelds a teljes folyamat koordinalasdért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az értékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi tanfeliigyeleti
feladatokkal kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és ezzel kapcsolatos
rendezvényeken vald részvételre.
frasbeli beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

o abelsd ellenbrzési csoport éves munkAjardl szol6 irdsbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltdlt6tt dokumentumokra.

Kapesolattartas rendje:
e a belsd ellendrzési csoport munk4jdt az intézmény etre vonatkozd programja
részletesen tartalmazza.

Az értékelési esoport vezetéjének tevékenységével kapesolatos belso elviras:

» ajogszabdlyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
o az aktudlis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatdridbre
végezze, végeztesse ¢l,
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e a bels§ ellendrzési feladatok végrehajtisandl javitd, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze,

A belsd ellendrzési értékelési csoport vezetdjére afruhizott feladatok

e amindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése
e azintézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitisa

e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

s amindségfejlesztéssel dsszefliged értékelések, elemzések készitése
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A belsd értékelési csoport vezetdje képviseli a kdzdsséget az intézmeény igazgatosaga felé.
Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt kiteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.12. Az évoda kozisségei, kapesolataik egymassal és az dvodavezetéssel

Az dvodakdzisséget az dvodaval jogviszonyban 4116 alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
gondviselbik alkotjdk. Az dvoda kGzOsségel (szervezeti egységei), melyek milkddése Utjan a
nevelési-oktatisi intézmény megvalositia céljait a kdvetkezdk:

* igazgatdsag

» nevelGtestiilet

» szakmai munkakdzosségek

» gvermekek kozbssége

» s7iil 61 kdzisség

3.12.1. A szervezeti egységck kozotti kapesolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai elbirdsoknak megfelelen az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan tészleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatoklkal rendelkezik:
Az alkalmazottt kozGsség, ezen beliil:

s a nevelbtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkaktrben, valamint a felséfokd végzettséogel rendelkez6, neveld és oktatd munkat
kdzvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzssége,

e a szakmal munkakoz0sség

e a neveldmunkéit kozvetlenll segitd dajkak, Ovodatitkdr, pedagdgiai asszisztens
dolgozok kozbssége

Az intézmény kiilonbdz6 kézosségeinek tevékenységét - a megbizott igazgatdk és a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével az igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

s érickezletek
e megbeszélések
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o forumok
o rendezvények

A kapcsolattartas altalinos szabdlya, hogy a kiilénb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a ddntési, egyetertési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.12.2, Alkalmazotti kbzosség

Az intézmény dolgozdi kdznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kdznevelési foglalkoztatotti
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelG-oktaté munkét végzd pedagogus, a
tobbi dolgozo a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd més kdznevelési foglalkoztatott. Az
alkalmazotti kdzdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kéznevelési foglalkoztatott
tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésik fébb
szabalyait jogszabalyok, munkakdri leirdsaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a kdznevelesi
foglalkoztatotti szabalyzat rogzitik.

3.12.3. Az alkalmazotti kizosség jogai

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviselbit jogszabalyban meghatarozott részvétel,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgoz6jat és kdzosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzisségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt myilvanithat
az 6voda minden koznevelési foglalkoztatottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a déntés el8készités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak Ggy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A déntési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdara kizérélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelGsséggel egy személyben — testilleti jogkor esetén a testiilet egyszer( tobbség (50%+116)
alapjan dont.

A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

33



A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményezGvel kdzolni kell,

Az alkalmazotti k6zOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirasok
szabélyozzak,

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsaban irinyaddé a
munkakodri leirds, az 6voda igazgatdja altal meghatérozott eseti vagy tartds megbizasuk.

3.12.4. Az alkalmazotti kozisség kapcsolattartisi rendje

Az intézmény kiilonbdzd kdzisségeinek tevékenységét — a meghizott igazgatok ¢s a vélasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja Tfogja Ossze. A
kapcsolattartdsnak kiilonb8z6 formdi vannak, melyck kozil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A belsé kapesolattartds altaldnos szabdlya, hogy killonbdz6 dontési forumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzdsségek éltal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabdly elbirja, vagy az
intézmény egészeét érinté kérdések targyaldsira kerll sor. Az alkalmazotti kdzdsség
értekezleteird] jegyzOkdnyvet kell vezetni.

3.12.5. A neveldtestiilet

3.12.5.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelGtestilletét a nevelési intézményben koéznevelési {oglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a felséfoka végzetiséggel
rendelkezd, nevel§ és oktatd munkét kdzvetleniil seglié munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatirozza meg alapvetben az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapesolatos jogaikat €s kotelességeiket, a kdznevelési térvény
és végrehajtdst rendeletei, a munka torvénykonyve, a kéznevelési foglalkoztatotti térvény és
annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatdrozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a kGznevelési torvény alapjin meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dintéshozo
szerve, tOrvényben tovabbd az ¢ szabalyzatban meghatérozott kérdésekben és mds
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd & javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.
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3.12.5.2, A neveldtestiilet mitkidésére vonatkozd iltalinos szabilyok

A nevel6testiilet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtisi rendelete hatatozza meg,
A nevelBtestiilet véleményezd &s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érinté figyben.
A nevelbtestiilet dontési jogkdre:

e atovabbképzési program elfogadasarol,

o anevelStestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e ahdzirend clfogadasarol,

» jogszabalyban meghatirozott mas Gigyekben

A neveldtestilet véleményt nyilvdnithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben 6voda miikédésével kapesolatos
valamennyi kérdésben szdbeli vagy irdsbeli forméaban.

A szébeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultacio;
o értekezlet;
o egyéb megheszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formadi:
o félévente torténd beszamoldk;
o a problémdk, javaslatok frasban t6rténd egyedi megfogalmazisa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.12.5.3. A nevelftestiilet nem ruhdzhatja 4t a kivetkezd dontési jogkdreit

e 3 tovabbképzési program elfogadasirol,
o anevelStestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
e ahdzirend elfogadasarol,

3.12.5.4. A neveltestiileti értekezletel, a belsd kapcsolattartis formaii és rendje

Az &voda nevelGtestiilete a nevelési év folyamén rendes és sziikség szerint rendkiviili
értckezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémdinak
megolddsara, ha a nevelStestillet tagjainak egyharmada, az évoda igazgatdja szikségesnek
1atjak. A rendkiviili nevelStestilleti értekezletet foglalkozasi id6n kivill a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell tsszehivni.
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A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasdnak nevelStestilleti kezdeményezéséhez a
pedagbdgusok egyharmadanak aléirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveltestilleti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkivilli nevelStestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval
kapesolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti eld.

3.12.5.5. A neveldtestiilet rendes értekezletei

Az 6voda rendes nevelGtestlileti értekezleteit az Ovoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idoponttal az d6voda igazgatdja hivja dssze.
A nevelGtestiilet irasos elbterjesztés alapjan targyalja a:
o aPedagdgiai Program
® aSzervezeti és Mitkodési Szabilyzat
» a Hazirend
e a Munkaterv
» az Ovodai munkdra irdnyuld atfogod értékelds, elemzés
e abeszamoldk
» az értékelés és kiilsd értckelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevelbtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatirozott napirenddel és
id&pontokban az igazgaté hivja Gssze. Az 6voda nevelStestiilete egy nevelési év soran az
alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
¢ Oszi nevelési értekezlet,
¢ tavaszi nevelési értekezlet,
» nevelési évet zard értekezlet.
Az Ovodat érinté iigyekben a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasfnak
nevelStestiileti kezdeményczéséhez a telephelyen dolgozd pedagdgusok egyharmadanak
aléirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Az igazgaté az elSterjesztés irdsos anyagat a nevelStestiileti értekezlet el6tt legaldbb nyole
nappal dtadja a nevel6testliletnek, dtruhdzott dontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett
bizottsdgnak, munkak$zosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztéseérdl.
Az 4t nem ruhdzhaté jogkori nevelStestiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szdban fejti ki, a véleményt a jegyz8konyv tartalmazza. A nevelBtestiilet ezt kdvetben hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi munkakizdsség
képvisel8jét. Az igazgatd a nevelGtestilleti értekezleten irasos clSterjesztés altal targyalt
témardl szdlé jegyzO8konyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti el. Az dvoda igazgatdja a
jegyzbkonyvi hatérozatok alapjan (50+1) szézalékos ardnnyal adja ki az dGvoda végsé
hatarozatat az frasban kételezben elbterjesztett dokumentumokrol.
Az A4truhdzott jogkOr szerinti bizottsdg, csoport, munkakézosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet elétt, irdsos beszamoldjat benyijtja az
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igazgatdjanak. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az
igazgaté helyettes 1atja el. A jegyz8konyvet a jegyzdkonyvigazgatd és a nevelStestiilet dltal
valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelStestiileti értekezlet megnyitasan (50+1)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelStestilet egyszet( szotdbbséggel hozhaté dintésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestlilet dontéseit hatdrozati
forméban kell megszdvegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszémozni kell, és azokat
nyilvantartdsba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti ériekezletekrSl lényegkiemelS, emlékeztetd jegyzékionyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz8konyvigazgaté és hitelesitSk

nevet

£

e ajelenlévdk nevét, szamat

az 1gazoltan, illetve igazolatlanul tAvollévik neveét
a meghivottak nevét
a jeleniévok hozzaszélasat

¢ & o

a madositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

» g hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkényvet az értekezletet kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni, A
jegyzfkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvigazgaté és a nevelltestiileti tagok koziil két
hitelesit3 frja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzikonyvet alairék hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tSbb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazdssal,
egyszer(i sz6t0bbséggel hozza.

3.12.5.6. A belsé kapcsolattartds dltalinos rendje és formdi

A nevelGtestillet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével ¢
kizdsségek képviseldi Gtjan valosul meg, A kapesolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok id6pontjat az dvodai munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az igazgaidsidg az aktudlis feladatokrél a nevelStestiileti szobdban elhelyezett
hirdetétablan, valamint frasbeli tdjékoztatokon keresztill is értesiti a pedagdgusokat. A neveldi
szob4jdban nyomtatott és digitdlis formaban egyarant elérhetdk a kivetkez8 dokumentumok:

e déves munkatery,
o havi feladatterv,
e cpyéb fontos informdcidkat tartalmazé adathordozok.
Az igazgatésag tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
 az igazgatosigi iilések wutin t4jékoztatjdk az irdnyitdsuk ald tartozé
pedagogusokat, technikai dolgozokat az {lés Oket érint6 dontéseirdl,
hatarozatairol;
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e az irdnyitdsuk ald tartozd pedagodgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgato és az igazgatdsag tobbi tagja felé;

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idSpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jol lathaté mddon kell kihelyezni a nevel6i szobdban.
A bels§ kapcsolattartds 4ltaldnos szabélya, hogy kiil6nbdz8 dontési forumokra,
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.12.6. A nevclétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az dvodapedagogusok felett az altaldnos munkaltatdi jogokat az évoda igazgatoja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott &s sajat teriiletitket érint8 kérdésekben véleményezési ¢s
javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozisséget alkotnak, Csoportonként két dvodapedagégus
dolgozik két heti vaitasban. Kdzvetlen felettese az igazgato.

Az 6voda dvodapedagogusainak létszama dsszesen: 14 £6
Heti munkaidé: 40 6ra
o Heti kitelezd oraszam: 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 0j életpalydjarol, 12,
bekezdés: A munkaid§ és a pihendidd szabélyozza ill, 111, fejezet, az dvodapedagdgus-
130. § [az 6vodapedagdgus munkaideje]

» pedagogus részben kitetlen munkaidé: 32 éra
* neveléssel-oktatassal  lekititt  munkaido: 32 ora, Az
dvodapedagégusnak a ko6tott munkaidejét a gyermekekkel wvald
kbzvetlen, a teljes dvodai életet magdban foglald foglalkozasra kell
forditania, a munkaid6 fennmaradd részében, legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elCkészitl, azzal Osszefliggl egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovdbba eseti helyettesités rendelheté el az
Ovodapedagdgus szamara.
e A gyakornoknak a neveléssel-okfatdssal lek6tott munkaideje a teljes

munkaideje hatvandt szazaléka (26 6ra) lehet.

Déleldtti beosztas:

HELTGt61- estitorttkig: 07.00-13.30 -ig.

Pénteken a kdtelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

El6zetes beosztds, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagogusok kbzott

valtakozva keriil sor a reggel 06-07 6ra kzitti tigyeletre / havi véltasban /.

Délutani beosztas:

HEtBO1 - csiitdrtokig:10 ~16.30 -h-ig.

A délutini {igyeletet tarto 6vodapedagdgus:10.30-17.00 -ig dolgozik, szintén havi valtasban.

Pénteken a kdtelez$ oraszadm kezdése 30 perceel megrovidil.
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3.12,6.1. Az évodapedagogusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon til:

o TFelkésziil a foglalkozdsok megtartisira, elvégzi az elSkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzdsség vezetSk
iranymutatisainak megfeleléen, feleléséggel és Onalloan, sajit modszerei és a
munkakdzdsség - vezetdk altal ellendrzott, valamint a igazgatd édltal augusztus 30-ig
jévahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

e Az éves iitemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kotelezden elvégzi.

e Szakmai autonémiija, hogy a szakmai munkakOzisség dltal megfogalmazott és a
nevelStestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot.

s Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a szill6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, maéjus) irdsban is értékeli a
gyermekeket ¢s azt ismerteti a sziilokkel.

o Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Ovoda 4ltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti. '

e Kiilonds gondot fordit a hatrdnyos helyzetii gyermekek felzarkdztatdsara fejlesztésiiket
az 6voda 4ltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

¢ Kapcsolatot tart az dvodaban miikdd6 szocidlis segitével és az dvoda gyermekvédeimi
koordinatoraval/felel6ssel.

» Bvente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkajihoz szitkséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt
és az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott igazgatonak.

» Csoportjdban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziildkkel
ismerteti gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének  elBsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges és bizionsagos intézményi miikSdtetéssel
kapesolatos feladatokat.

o Munkajshoz sziikkséges ismeretek megszerzését folyamatos Snképzéssel gazdagitja.

¢ Adminisztricios tevékenységéhez az informatikai eszk$zdk hasznélatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

¢ A napi nevelémunkdjihoz szitkséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleiden alkalmazza,

o FErtékelését a kills6 tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda Altal kidolgozott sajit
elvardsokkal Gsszhangban végzi el.

e Az értékelés eredményeire alapozva a igazgatoval egyeztetve két évre szolo
Onfejlesztési tervet készit,

» Adminisziricios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

» Lves tervezését a pedagogiai programban lefrt intézményi célokkal koherensen késziti
el.
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Tervez6 munkédja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetbek, megvaldsithatéak és redlisak.

3.12.6.2. Adminisztrativ teenddék ellitisa:

o kétévente értékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellen6rzést megel6zden,
neveldmunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedS és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasdval a pedagéguskompetellciékhoz kapcsolddo altaldnos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

e azigazpatdval egyeztetve két évre sz010 egyéni Onfejlesztési terv készitése

o a felvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése

¢ apyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

¢ 3 gyermek fejl6dését nyomon kivetd dokumenticié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (l4tds, hallds, mozgéas), szocidlis, érzelmi,
erkGlesi  és  értelmi  fejlddésével kapesolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes idGszakira kiterjedSen

o amérések adatainak vezetése, elemzése

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

e az intézményvezelés vagy a munkakOzosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegzese

o statisztikak hataridGre torténd elkészitése

e a gyermek, szilGjének irdsbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan dvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kiotelezettség harul

o sziilGi értekezleteken jegyzbkinyvet készit

3.12.6.3. A pedagigus tevékenységével szemben timasztott belsd elvdrdsok

munkéjanak megkezdése elbtt 10 perccel kiteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat clékészitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudé

korrekt és korszer(l szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres milkédeés (asszertivitas),

szocidlis érzékenység, beleérzb képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (eldnydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanld viselkedés,
nyilt emberi kapesolatokra vald készség, kommunikacios képesség, .
viselkedésére jellemz6 a Dbels6 meggy6z8désbdl szdrmazd humanitas es
gyermekszeretet, a katolikus etikai k6dexnek megtelel$

motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfelelé szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlatiban,

a rendelkezésére 4116 eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzeékében szerepld eszkOzdket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznilja,
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s pedagdgiai munkdja sordn épit a gyermekek mas forrdsokbdl megszerzeti tuddsdra is.

o alkalmazott modszerei 4 tanitis-tanulds eredményességét segitik,

o kihasznalja a tananyag kindlta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetSségeket, ¢pit a
tanulasi tevékenységeken beliil megyaldsithaté koncentracidra, a partnerekkel valé
egylittmtikddésre,

o pedagdgiai munk4jat éves szinten, tematikus egységekre €s fdgla.]kozé.sokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el8irasoknak megfelelden,

¢ tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfelel stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

o tudatosan t6rekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizilasara.

» alkalmazza a differencialas elvét,

s ¢épit a gyermekek szikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklGdésiiket,

o redlisan és szakszer(ien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalOsitasat,

¢ tudatosan alkalmazza a kizdsségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkdjiban figyelembe veszi a gyermekek eltér kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

¢ céljainak megfelel6en, valtozatosan €s nagy biztonsaggal vilasztja meg a killdnbdz
értékelési modszereket, eszkbzoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vildgosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagdgiai munkijaban olyan munkaformék és mddszerek alkalmazisara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek értékelési képességénck kialakuldsat, fejlesztését,

s munkaja sordn érthetfen és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,

¢ akapcsolattartds formai és az egylittm{ikdés sorén hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. INTERNET)

» sajit pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

o a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvirdsoknak megfelelden kizvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilék felée,

¢ képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszerfien kifejezni (nyelvhasznilat,
szakmai - pedagégiai-kommunikécios felkésziiltség)

e ismeri az 6vodai nevelés vildgdnak humdn tényezdit meghatdrozé gyermekek,
pedagogusok, sziilék értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

» évente legaldbb egyszer részt vesz hospitdlason kollégdjdnal, melyr6l hospitalasi
naplét készit,

e a komyezeti viltozisokhoz igazodd képzés mindennapi Gvodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel

o Vezeti a nevelStestiileti értekezletek jegyzOkonyveit a kijeldlt felelds

Feleléssége: a munkakori lefrasban, illetve az o6voda bels§ szabélyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkéjshoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.
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Beszdmoldsi kotelezettsége: Bv végén az egész éves teljesitményét kell ériékelnie irdsban a
nevelbtestiiletnek.

3.12.7. Gyogypedagogus

Felette az altaldnos munkdaltatéi jogokat az igazgat6d (a fenntartd finanszirozza) gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési,
javaslattevd jogkdrrel rendelkezik. Kdzvetlen felettese az igazgaté.

Létszam: 1 £6
Munkaideje: szerzddésben szabilyozva
Kotelezo 6raszam: beosztas alapjan

Feladata a rdbizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelGen az
adott gyermek szakértéi véleményében minden moghatarozott teriiletre kiterjeden.

Feladatait a kbznevelési térvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program az
SNI irnyelvek alapjdn Gnalloan és felelGsséggel végzi. A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja
azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabdlyok hatiroznak meg.
Alkoté méodon egyiittmitkddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében, Feladata az egylittm{ikddés valtozatos és célszertl formajanak kialakitasa. Koteles
megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s kozdsségi
egyiittmiikddés normait.

A neveléssel - oktatdssal kotott munkaidGben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmaradoé idében végri a konzulticioval tandcsadéssal kapesolatos feladatokat.
A gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki. Specifikus
mébdszereket, terapidkat, technikdkat szakszerfien valaszt meg, alkaltnaz,

Biztositja a sajatos nevelési igénylt kisgyermek harmonikus személyiségfejlodesét, alakitja a
befogadd kozdsség attitiidjeit. Segitséget nyijt az dvodapedagégusoknak a sajatos nevelési
igényti gyermek integralt neveléséhez. Kapcsolatot tart az 6voda szocidlis segit6jével sziikség
esetén.

Felelossége: a munkakOri leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban rd héruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdz0k felelGsségére terjed ki.

Beszimolasi kotelezettsége: Heti cgy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
igazgatdjaval, tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a nevelStestiiletnek.

3.12.8. A nevelomunkat kézvetleniil segité dolgozok kizdssége
Felettiik az Aaltalinos munkAltatéi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési &s javaslattevd
jogkorrel rendelkezd k6zGsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az Gvoda igazgaté-helyettese.
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3.12,8.1. Dajkik

A csoportban dolgoz6 dajkdk kapcsolattartasit az igazgaté - helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrél feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tédjékoztatjdk dajkajukat a
gyermekek nevelését elésegits, részére atadhatd informaciordl.

Létszam: 6 {0

Technikai dolgozdk /dajkik/ munkaidé beosztasa:

A nevel-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottra a kotott
muynkarend iranyado.

Délelétt: 05.30-13.30 -ig,
Délutan: 10.00-18.00 -ig

Feladata:

+ Biztositja a pedagégiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gvermek egész napi gondozdsfban a komyezet rendjének, tisztasdgdnak
megteremtésében. Elldtjia a kornyezetgondozdsi és baleset-megelézési teendket,
kisebb balesetcknél elsdsegélyt nyjt.

» A biztonsdgos jaték feltételeinek megteremiése, - a jatékeszkdzok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset és fertGzésveszély elkeriilése

e Munkajat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vénék irdnyitdsa mellett
szervezi ¢s végzi.

¢ Segit a gyermekek gondozdsaban, 6ltdztetésében, a tisztdlkodési teendGk ellataséban.

¢ Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztdsdban, az edények leszedésében.

» A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szell8ztetésérS] gondoskodik lefekvés elétt.

o A jaték- & egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkézok el6készitésében
koézremiikddik, az 6vond Gtmutatisait kévetve.

e A gyermek érkezésekor s tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakul4sat.

o Sk, kiranduldsok alkalméval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsigos kozlekedésre,

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, dpolja, amig a szild érte nem jon.

o A ribizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

o A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

o A HACCP cléirasait betartja, kotelez6 vizsgdkon megjelenik.
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Szakmai kivetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozotisdgaval, kommunikdcios és
beszédmintdjaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdsara jutott pedagdgiai informécidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekr6l a sziil6knek tdjékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeki8d6 sziilGket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
irdnyitja.

Minden csopottba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgaldsat biztositja, A délutdn dolgozd hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatisat végzi. A dajkdk éatfedési id6ben 10-13.30-ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat, MdUszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazpgatd-helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkak6ri lefrasban talalhaté feladatkdrre, tovabba a csoport
textflidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol,

BeszamoLisi kittelezettsége szoban nevelési évzard ériekezleten,

3.12.8.2, Ovodatitkdr

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. A nevelbtestiiletttl
és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kdznevelési foglalkoztatott, akinek
feladata els@sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miilkodést szolgdlod feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat terliletét érinté kérdésekben véleményezési ¢és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgatd.

Létszdm: | {6
Ovodatitkar munkaidé beosztdsa:
» 08.00-16.00 -ig tart.
Feladata:
o Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet, _
e FElkésziti a rovat elszdmoldst, a szamldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszdmolasokat.
o Felelosséggel vezeti a munka~ és védbéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat.
e Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltirozast, selejtezés el6készitést stb.
» Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatdba bejegyzi.
o Flokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztrdciot,
szabadsdg-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postizst.
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¢ A baleseti jelentéseket az igazgatd utasitdsa szerint hatdriddre elkésziti, elpostazza.

e Az igazgatd utasitisa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hataridére elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatéridd
betartasit.

e Vezeti az igazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

» Gondoskodik arrdl, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

o Személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitdsa alapjan.

o [rattari selejtezést végez.

» Az igazgat6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagbgus-igazolvanyokat.

»  Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

o Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt sszeget a szabélyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

o Az 4voda bérgazdalkodasi jogkorébsl adoédéan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgéltat az igazgatd részeére.

e Kezeli a vagyonkimutatdst és a hozz4 kapcsolodd adminisziraciot.

e Az igazgatd utasftisa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegll beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

o Gazdilkodik az ellatméannyal.

o KészpénzelSleget igazgat6i utasitisra megigényli, elhozza, és hatériddre elszamolja.

Feleldssége kiterjed;
e amunkakori leirdshan talalhato feladatkorre
o az dltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapesolatban a
titoktartasi kitelezettségére
o az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetbleg anyagi felel6ségére.

rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e aziigyiratok vezetésének kezelésére

3.12.8.3. Pedagigiai asszisztens

Felettilk az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatéja gyakorolja. Munkajat az
igazgatd &ltal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartisdval, a mindenkor hatalyos
jogszabilyok szellemében, az SZMSZ ¢&s munkakori lefrdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az igazgatd-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol
fiiggBen az 6vodapedagbgus irdnymutatisa alapjan végzi.

Létszam dsszesen: 2 16

Beosziasa, munkaideje: napi 8 0ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.
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Fobb tevékenységek:

e Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint,

o A foglalkozasokon az ovond irdnyitasdval segiti az csoportban folyé munkét, az
eszkozoket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkOzeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelfen tudjanak dolgozni,

o Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatira, a kézmosésra, a
gyermekek étkezésére.

» Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatis lebonyolitasidban.

o Jatékfoglatkozasokat Gnalldan tart.

e Az udvaron a levegdOztetésnél, sétanal segit a gyermekek Olttzkddéseben, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

o A délutani pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkézdket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kGvetkezo napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatdsanal.

o  Ovonéi utmutatds alapjan ondlldan egyéni vagy kiscsoportos fojlesztést végez.

s A megtanult fejlesztd terdpidk egyes clemeit a pedagégus utmutatdsa szerint a
gvermekekkel gyakorolja.

Felelgssége:
o kiterjed a munkakdri leirasban taldlhatd feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi epsegeert teljes korti felelGsséggel tartozik.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az igazgaté felé,

3.12.8.4. Karbantarto

Létszam: 116

Beosztisa, munkaideje: 40 éra

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgato-helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢s sajét teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevs jogkoreel rendelkezb kozosséget alkotnak.

Feladata:
» Az 6vodai kiskertek, udvar névényépolasa, gondozasa, takaritésa, locsoldsa.
e A kert szakszerl apolasa, gondozasa, az dvoda kbriili teriileten is.
» A fiinyiro és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eléirfsok betartasa.
» Az épliletben 16v6 disznévények szilkség szerinti dpolésa.
e A nivények locsoldsa, téliesitése.
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e Télen a jatszoterilet, a lépcsS, a jarda holapatoldsa, csuszasmentesitésér6l vald
gondoskodas.

s Jatszotéri eszkdzok karbantarttasa.
Feladatat a munkakori lefrasban megallapitott munkaidSben, meghatérozott feltételek mellett
1atja el.
Segfti az 6vodapedag6égusok és a dajkdk munkéjat. Elvégez kisebb karbantartdsi munkakat,
tigyel az épiiletet kdriilvevd jarda és udvar tisztasagéra. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott
eszk6zok rendeltetésszerli hasznélataért és biztonsigos tarolasacrt.

FelelGssége kiterjed:

e a szaméra kiadott eszk6zok biztonsdgos tarolasaért, kilénds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok  illetéktelenck szdmdra ne legyenek
hozzaférhetdek.

¢ koteles az irodaban taldlhaté ,Hiba bejelentd flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel.

o munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra valo felitgyeletre

o munkateriiletéhez tartozd helyiség zérasardl valé gondoskoddsra

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az 6voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovdbbad a munkakdri
leirdsdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

3.13. A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasara, a feladatok
ellitasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. § alapjan a
Szervezeti s Mitkdési Szabélyzatdban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkdrebe
tartozd igyek atruhézéséra, tovibbd a feladatok ellatdsdval megbizott beszdmoldsdra
vonatkozé rendelkezéseket. Az intézmény a  koznevelési torvény figyelembevételével
szabélyozza a neveldtestillet feladatkorébe tartozo iigyek Atruhdzasat, tovébbd a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasédra vonatkozo6 rendelkezéseket.

Az 4truhdzott jogkdr gyakorloja koteles tdjékoztatni a nevelbtestiiletet azokrdl az tigyektél,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatds, irdsos beszamolok). A neveldtestillet az
dvoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelStestillet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasira, hatarozat alapjin bizottsigot hozhat 1éire. A megbizdst az 6voda igazgat6ja a
feladat ellatasara, annak idétartaméra, hatdrozott id6re adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestitlet elvardsat, a beszamolas formdjét, a bizottsag
igazgatdjdnak, tagjainak megbizasat.

A nevelbtestillet az éves munkatervében régziti a nevelési évben miikddd bizottsdgot/kat,
(szakmai munkakézosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok igazgatdianak, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt; Kjt.; Paétv. szerinti eljarisrendet. Az étruhdzott jogkdr
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gyakorldja a nevelbtestitletet tdjékoztatni koteles azokrdl az ligyekrSl, amelyekben a
nevelStestilet megbizdsdbdl eljar. Az igazgatdk a tevékenység befejezésekor irasban
tdjékoztatjdk a neveldtestiiletet az truhdzott hatdskdrben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkirébe tartozd ligyek Atruhdzasira alapjan a nevelotestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkirét:

¢ szakmai munkak6zosség

o belsd értckelési csoport

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo igyek atruhazasi jogktre nem alkalmazhat6 azoknél az
elemeknél, ahol dontési jogkore van. A nevel&testiilet feladatkorébe tartozd ligyek 4truhdzisa
esetén tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni arra vonatkozéan, hogy mely - téméban, - milyen
id6tartamra, - kinek, - milyen tajékoztatasi kbtelezettsépgel adta megbizdsit. A megbizottnak
az eljart tigyben végzett munkajarél irasban kell elkésziteni tajékoztatdé beszamoldjat a
nevelbtestiilet részére a megallapodasi jegyz8konyv el6irdsa szerinti idGpont(ok)ban és
modon. A jegyz8kOnyvet és az irdsos tijékoztatist az irattrban iktatni kell. A nevelStestiilet
feladatkérébe tartozd ligyek 4atruhdzdsardl a nevelGtestillet nyilt szavazassal, egyszeri
szOtGbbséggel dont.

3.13.1. A neveldtestiilet Atruhazott jogkdrének gyakorléi: az 6vodapedagogusok
szakmai munkakozossége

Az oOvoda pedagdgusai szakmai munkakdzGsséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakdzdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyé nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéschez. A szakmai
munkakdzosség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakdzdsség
vezetGjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnydt nevelési évenként az Ovoda
munkakdzdsség éves munkaterve régziti.

A szakmai munkakdzosségek az dvoda pedagbgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzdsségek tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy évre sz0lé munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozésségek napi munkdjuk soran kézvetlen kapcesolatot tartanak az
igazgatoval. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrdl a nevelési érickezleteken szdban beszdmolnak, tijékoztatjdk az egész neveld
testiiletet. A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolédd munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozisség
vezetdk az igazgatO-helyettes iranyftasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban es/vagy
emailben is tdrténhet.
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3.13.2. A szakmai munkakozdsség tevekenysége

A neveldtestiilet feladat Atruh4zasa alapjan a szakmai munkakzisség az aldbbi tevékenységet
folytatja
e javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindscget
o fejleszti, tokéletesiti a mdodszertani eljarasokat
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai
irdnyzatok felhasznalasara '
¢ tamogatja a palyakezd$ pedagogusok munkéjat
o segiti a kiilonbdzé programok elkészitését, szilkség szerint annak
feltilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

3.13.3. A szakmai munkakizisség szerepe feladatai:

A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

¢ A munkakozdsség vezetGjének megvilasztasa vagy javaslattétel az intézmény
igazgat6jdnak a munkakdzOsség- vezetd szemelyére.

o A szakmai munkakdzdsségek az intézmény pedagégial programja, munkaterve,
valamint az adott k6zdsség tagjainak javaslatai alapjdn Gsszedllitott egy nevelési évre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

¢ Szakmai mddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkéjét, részt vesznek az 6vodai
nevelé-oktatdé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszer(isités).

» Tijékoztatjdk tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl.

e Javaslatot tesznek az cegységes kovetelményrendszer kialakitdsara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formdira.

o Javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl.

o Javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységel kozotti egyiittmlikddés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben.

¢ Pilyazatokat bonyolitanak le.

» Killonboz6 szintli 6vodai rendezvények, innepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

o Keriileti versenyekre tértén6 felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el.

» Részt vesznek a szakmai munka belsd ellenérzésében.

o Kozremikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadid6 hasznos
eltoltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényil és a halmozottan hatranyos

s Szervezik a pedagbgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a pedagbgusok
onképzéséhez.

e Ko6zremGkodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagégiai ellenSrzésének
feladataiban

¢ Segitik a palyakezd pedagdgusok munksjat.
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o Segitséget nylijtanak a munkakozésség vezetjének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységéril késziilé elemzések, értekelések elkészitéséhez.

e Ardnyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakdézdsségen belill.

* Rendszeresen tartjdk a kapcesolatot a t6bbi dvodai szakmai munkak6zOsséggel €s részt
vesznek a kertileti munkak6zosségek tevékenységében.

s Felmérik s értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét.

e Javaslat a munkakoz0sség tagjanak elismerésére, eltnarasztaldsdra,

» Segitségnynjtas a gyermekvédelmi feladatok ellatisdval osszefliggd feladatok
végrehajtasdhoz és a killonleges bdndsmddot igényld sajatos nevelesi igény(,
halmozottan hatranyos helyzetd gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgélé feladatok minél eredményesebb megvalésitisahoz.

o Moddszerck, eljarsok segitése, megvaldsitisa, értékelése, valamint publikdcidk
kozzététele a testiiletben.

e [pyiittmlikddés az intézményben miikddd szakemberekkel: gydgypedagdgus, szocialis
segitd.

3.13.4. Egyiittmiukodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

e A munkakdzGsség témajaban kozis tervezl, elemzd, értékeld tevékenység,

» Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zdos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integraldsa.

» A munkakdzOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulméanyozisa és felhasznalasa.

e A palyazati lehetoségek figyelemnmel kisérése, megirdsa, sikeres pdlyazat esetén annak
lebonyolitisa és elszamolasa.

e A szakmai munkakdzisség tagja és igazgatoja a belsd értékelésben és ellenSrzésben
akkor is részt vehet, ha kiznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai
munkakdzbsség-az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint- gondoskodik a pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitésérdl.

A szakmai munkakozisség felelGssége, munkajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innoviciok dsszhangban dlljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapesolattartas rendje:
e Az igazgatd szdbeli tdjékoztatdsa meghatarozott id6kdzinként a munkakzdsség
tevékenységérdl.
» Irdsban beszémold, Gsszefoglals elemzés, értékeléds, készitése a nevelStestitlet
szamara az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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3.13.5. A szakmai munkakozdsségek kozitti egyiittmiikodés formdi és a kapcesolattartas
rendje

A szakmai munkakdzosségek tevékenységiliket Osszehangoltan, az éves Ovodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakdzdsségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagdgiai munka dsszehangolisanak, az egységes miikédésnek.

A szakmai munkakozosségek igazgatdi egyeztetnek az igazgatdsaggel és egymassal az Ovodai
munkaterv, a munkakdzdsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszdmolok és mas
clemzésck, jelentések Osszedllitdsaval kapesolatos, tovabbd az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az igazgatdsdg éltal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakézosségek igazgatdi kozotti kapesolattartds szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok;

¢ adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

e kibdvitett igazgatosag tilésci;

¢ havi nevel6testiileti mumkaértekezletek;

e a igazgatdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos
szakmai-pedagdgiai ellenbrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések;

+ nevelStestiileti értekezletek;

» 6vodai, intézményi és keriileti szintii szakmai konferenciak.

A szakmai munkakdzdsségek kapesolattartisinak rendjét az dvodai munkaterv €s az annak
részét képezd éves munkakozdsségi munka- és feladattervek szabédlyozzik részletesen.

3.13.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kitelezettsége

[rasbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet sziméra az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkéjénak szakmai és technikai segitésérSl, a gyermekek tudés és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1j innovaciokrdl, palyazatokrdl, az ellenbrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirl. Az Osszegzs értckelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd terliletekre.

3.14. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az értékelési csoport

Az dvoda igazgatdja elkésziti az dvoda Ot évre szol6 értékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijeldli az intézményi értékelés koordinalasat végzd 5
s létszam csoportot.

A csoport igazgatojat és tagjait az dvoda igazgatdja jeldli ki, hatarozott iddre.
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3.14.1. Az értékelési csoporttagok feladata

o apedagdgusok felkészitése az értékelési folyamatra

o az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvards
rendszer intézményi értelmezése

o az értékelés elkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald régzitése

» apedagdgusok és a partnerek tdjékoztatisa

o a kollégik bevonisa az értékelés lebonyolitisiba, melyhez éves értékelési terv
készitése

e anevelStestiileti mithelymunkdk koordinalasa

o az értékelés minbségbiztositisardl vald gondoskodas

s adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

¢ 2 neveldtestiilet tdjékoztatisa az éves értékelési munka részleteirdl, annak céljirol,
folyamatarol, a szitkséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrdl

e az intézményi, a igazgatéi és a pedagdgusi sajat clvirasok megfogalmazisa a
nevelGtestiitet bevondsaval Osszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

az Oktatasi Hivatal 4ltal témogatott fellileten az értékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakértk szamara

3.14.2. Az értékelési csoport feleldssége, hogy kizremikodik:

e azintézményi elvaras rendszer meghatarozasdban,

o az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjik dsszeallitasdban,

o az éves terv és az Ot éves program clkészitésében,

o az aktudlisan érintett kollegak tdjékoztatasaban,

e az érickelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztisban,
e az OH informatikai tAmogaté feliiletének kezelésében.

3.14.3. Az értékelési csoport beszimolasi kitelezettsége

frasbeli beszamols, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagoégus-munkaksrben foglalkoztatottak neveld-oktato
munk4jinak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett értékelési folyamatrdl.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, igazgatok &s intézményi értékelések
Osszegzését. Az Osszegz( értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erfsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.
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3.14.4. Az értékelési csoport tevékenységével kapesolatos belsé elviras:

» mindség irdnti elkdtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

o minGségligyi ,el6élet”: mindségligyi munkacsopottban  torténd  feladatvallalds,
minGségligyi képzettség (tovabbképzés, tnképzes),

e jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

» informatikai kompetencia,

» személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az értékelési kiscsoportokban,

e torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

o munkakozsségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség
tagjaival,

o szakmai informdaciddramlds biztositdsa a kozvetlen munkatirsak és a munkakGzOsség
kbzott,

¢ a pedagdgiai portfdlié elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztassal

¥ I3

torténd segitségnyljtas.

3.14.5. Kapesolattartas rendje

o Az értékelési csoport a munka elvégrzésére éves tervet készit, mely része az évoda éves
munkatervének,

e A csoport kéthetente tartja megbeszéleseit.

e A megbeszélésekrol feljegyzes késziil.

o frasban beszdmold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szdmara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciét igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6z6s
javaslatok megfogalmazasa.

3.15. A nevelémunkat kizvetleniil segitdk - kiilsé kapcsolatok

3.15.1. Logopédus, utazo gyégypedagogus

o Munkaltatbja a Séarvari Pedag6giai Szakszolgalat Tagintézménye (gydgypedagbgus megbizdsi
szerzodéssel)

Feladata:
e asziiléi engedélyek megléte mellett az dvoddba jars gyerekek sziirése, a foglalkozdsok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése
e egyiittmiikodés a gyermek Gvondjével, a szocialis segitdvel
¢ Lapcsolattartds az dvoda igazgatdjaval
¢ afoglalkozasok kételezd dokumentumainak vezetése
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o szill6k t&jékoztatasa, fogaddora tartisa

e az INYR vezetése

s nevelési &v végén dsszegzl értékelds készitése
Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza, melyet az
igazgatdja az Ovoda igazgatdjanak megkilld. Szakmai ellendrzését a munkaltatoja 4ltala
megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti feladatellatdsat és konzultacié
révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlédését vizsgaljdk.

3.15.2. A szociailis segito
A szociilis segité munkaltatdja: a csaldd és gyermekjo6iéti kozpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere,
Az Ovodai szocidlis segitbi munka a csalad és gyermekjoléti kdzpont altal nytjtott
szolgaltatds, mely sajatos preventiv jellegll segitd tevékenység.

Feladata:
s a gyermckek veszélyeztetettségének megelézésében vald kdzremitkédés
e szocialis és kommunikicids készségek fejlesztése
o cpészséglejlesztésben vald kézremiikodés
e prevencid
e résztvevoje a gyermekvédelmi jelzorendszer mitkddtetésének
e ({letvezetési, szocialis problémak megoldasdhoz segitségnynjtis

Az egyiittmiitkddés formai, intézményi feladatok:

e az Ovodai szocidlis koordindtor és az Gvodai szocidlis segit§ pozitiv kapcesolatanak
fenntartasa,

e az Ovodal gyermekvédelmi felelés és az dvodai szocidlis segité kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segitGvel,

s g szocidlis segitd éves munkatervénck megismerése,

¢ pontos informdacid szolgaltatasa az intézmény szikségleteirdl,

e aszocidlis segit6 intézményi szinti munkajanak koordinalasa,

o 2 gyermelcvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitével,

e a gyermek ¢&s ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositisa
(nevelbi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositdsa a szocidlis segitd részére, fogadoorin vald részvétel biztositasa stb.),

» 2 veszélyeztetettség észlelésérdl sz016 jelzés kdzos mikddtetése,

e a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6z0s
elvégzése a szakszeril eljdrdsi szabélyok betartasaval,
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a szocidlis segité részvételének tdmogatdsa az évoda munkatervében szerepld

egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

e o6vodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiilonbozd szakemberek bevonasaval
(renddr, orvos, szocidlis segité, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejleszt6pedagdgus),

o egyiittmiikddés a kozpont alial folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljardsrend megvalGsitdsa.

A szocialis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetoségének, fogadéorajanak
helye és iddpontja az 6voda hirdetétiblajan megtalalhato.

3.16. A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének rendje

3.16.1. A belsé ellendrzes célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az dvodai nevelS-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idSben torténd feltdrdsat, mutasson rd a hidnyossagok
pbtlasira, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jéruljon hozzd a jo modszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat

3.16.2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az dvoda igazgatdje
felelBs. Az ellenbrzéseket, méréseket az ellendrzést végzdk litemezik a pedagogial program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elbre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
felelGseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellenbrzések
mellett alkalomszerfien, illetve az ellendrzés természetének megfelelSen, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellenBrzésre. Az ellendrzések az 6voda értékelési és a hozzd kapcsolddo
értékelési  szabdlyzatdban lefekietett eljardsrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz kapesolédé kompetenciak évenkénti  vizsgalatival valésulnak meg
dvodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az cllenbrzésért felelds igazgatok munkakori lefrdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolédd hatéskdroket, a hatdsk6rok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az dvoda igazgatdja felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az évoda értékelési szabdlyzata tartalmazza. A
telephelyek belsd ellenérzési tervének elkészitéséért - az SzMSz-ben atruhdzott hataskdrdk
alapjan — a telephely igazgaté-helyettesek felel6sek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrl az 6voda igazgatdja dont.

Az ellen6rzési értékeldsi terv megvaldsitisarol szol6 beszamoldkat évente értékeljiik.
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3.16.3. A belsé ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalésitasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkoddsi, és egyéb feladatok legészszer(ibb, leggazdasigosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze,

e timogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé id6ben jelezze az
intézmény miikddése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibdkat, hidnyossdgokat;

» segitse a igazgatdi utasitdsok végrehajtasat;

s jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabdlytalansigok megelbzéséhez, a
gazdalkodési fegyelem és a gazdalkodés javitasdhoz.

3.16.4. Az ellendrzést végzok kire

A belsd ellendrzést a kbvetkezd személyek végzik:
* igazgatd
e iagigazgato
e igazgatG-helyettesek
¢ munkakdzOsség -igazgatok,

Az ellendrzést végzéknek sajat felelGsi teriiletiikon cllendrzési joguk van, egyben jelentési ¢s
beszamolasi kitelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.

3.16.5. Arx ellendrzés formai

s foglalkozas ellendrzés

s beszamoltatés

s eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
s helyszini ellendrzések
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3.16.7. A pedagégus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:

az 0voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasiban val6 részvétel;

a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kozremkodés; '

a szabadid6s tevékenységek szervezésében vald részvétel;

a felzarkdztatasban s a tehetséggondozasban vald részvétel;

Munkakozbsség-vezeték:

3.17.

az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban vald koordinacids
munkavégzés;

a véltozatos programokat biztositd munkakzdsségi munkatervek 6sszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével},

bemutatdk, sziil6i bemutatdk szervezése, szakmai konzultdcidk;

versenyek szervezése €s lebonyolitasdban val6 részvétel;

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az Gvodavezetés és a munkakdzossegi tagok
kézbtt;

foglalkozasi tervek, fejlesziési tervek ellendrzése;

a munkakoOzosségéhez tartozé kollégdk szakmai munkavégzésének -ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

Belsd ellenorzési szabalyzat

3.17.1. Az intézményi belsd ellendrzés rendeltetése

A belsd ellenbrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

*

a dontések elokészitéseben, illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezései meghatdrozasiban, végrehajtisdban;

a belsd tartalékok feltarisiban;

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

a takarékossdg érvényesitésében.

3.17.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellen6rzést az ellenSrzés helyszinén, kbzvetlen tdjékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
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A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési mddszerek:
e a nyilvantartdsok és okmdanyok alapjan végzett (dokumentélis) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszeril és mintavételes;
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lchet szemile,
rovancs, kisérlet és mintavétel;
e egyéb ellendrzési modszerek (pl. elemzés, kérdGiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterja stb.).

3.17.3. Az intézményi belst ellenérzések tipusai ¢és gyakorisaga

3.17.3.1. Aziun, komplex (@tfogd) elleniérzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul,
komplex modon ériékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasét, illetve azok
Osszhangjat.

3.17.3.2. A célellenirzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tdbb
meghatdrozott probléma vizsgalatira irdnyul, Gyakorisiga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.17.3.3. A témaellendrzes

Ezen ellendrzési forma éltaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizont4lis) nem teljes kordl ellenbrzés. Célja, hogy altaldnosithaté kovetkeztetéseket
lehessen Ievonni és ennek megfelel intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.17.34. Az utvellenorzés

Bzen e¢llendrzési forma egy koribban lefolytatott ellendrzés alapjdn tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek felGlvizsgélata a kovetkezd esedékes ellenbrzest
megelézden vagy annak keretében.
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3.17.4. Az intézményi bels6 ellenérzés fo teriiletei &s a igazgaték egycs ellendrzési
feladatai

3.17.4.1. [Felelosségi viszonyok

Az intézményen bellili belsd ellendrzési rendszer kialakitésdért, szabélyozotisdgdert €s
hatékony milkédéséért az igazgato felelds.

e A belsé ellendrzés elemei:
o azigazgatdi belso ellendrzés
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés
o az eseti megbizasos belst ellendrzés

s A belsé ellenérzés fobb teriiletei:
o aneveld - oktatd tevékenység ellendrzése
o azigazgatdi belso ellendrzés
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzes

3.174.2. A nevel6-okiato tevékenység ellenorzése

s A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtisinak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A nevelbi-oktatbi munka tartalminak és szinvonaldnak az igazgatOsag Adltal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése.

¢ A gyermckek eredményének felmérése, értékelése.

e A tanfigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(l vezetésének ellenGrzése.

o A szakmai munkakdzosségek felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobdk,
berendezéseinek szabilyszerii hasznalata.

3.17.4.3. A igazgatoi belsd ellendrzés

Az igazgatdk iranyitd tevékenységiik sordn kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

o az igazgat6i déntések végrehajtisdval kapesolatos szakmai és més jellegii informacidk
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egy¢b
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizésos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa,

o a feladatok teljesitésérsl, az intézkedések végrehajtisardl a beosztott igazgatok és az
allkalmarottak rendszeres €s eseti beszamoltatdsa;

o kdzvetlen tapasztalatok szerzése céljdbol a munkahelyen végzett helyszini ellenbrzés.
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3.17.4.4, A munkafolyamatba épitett belsd ellenidrzés

Az intézmény igazgatdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
o amunkavégzés egyes folyamatai megszakitis nélkiil ellenérzésre keriiljenek;
e a hibdk, kedvezbtlen jelenségek kell6 iddben észrevehetk, felmérheték és
megakadalyozhatdk legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
térténjenek;
o az alkalmazottak személyes felelssége a végrehajtas minden szakaszdban
megfelelden érvényesiiljon,

3.174.5. A igazgatok egyes ellendrzési feladatai

J.17.4.5.1. Azigazgatosdg és a szakmai munkakizisség - vezetik dltalinos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden igazgatéjanak kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-iigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellenbrzést végezzen elbzetes terv és
tajékoztatds alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenbrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megszintetésérdl. A hibdk kijavitisira hatarid6t kell adni, s ellenérizni kell azok
végrehajtasit. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhaté fel, felsGbb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

317452 Az fgaéga tosdg és a szakinai munkakiozosség-vezetok egyeéb ellendrzési feladatai

Fllendrzést feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletik alad tartozé teriileten a beosztott
pedagogusok, dolgozok eleget tesznek-e¢ az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek,
ezen tilmenden eleget tesznek-e a bels szabalyzatokban, igazgatdi utasitdsokban,
valamint a munkak®ori lefrasokban eldirt kitelezettségeiknek;

o a munkafolyamat véltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasigi
munkafolyamatokba épitett cllendrzési rend moédositasardl, kiegészitésérdl;

o adolgozok észrevétcleit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatisdnak ésszer(isitésére, a munkaerGvel, az anyagi és
pénziigyi eszkozdkkel valé hatékonyabb gazddlkodds elbsegitésére;

o az igazgatd-helyettesek felelések a kozvetlen iranyitasuk ald tartozd szervezeti
egységeknél a nevel§-oktatdé munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk
&s kotelességilk az igazgatd tartos tivolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi
dolgozdjara kiterjed.

62



3.17.4.5.3. Az icazgato-helyetfes
3.17.4.54. ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kitetjednek az aldbbi teriiletekre:

o aszakmai-pedagbgiai tevékenységgel dsszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba

e az oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara;

o az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére;

¢ anevel8-oktaté munk4val kapcsolatos feladatok hatéridejének betartdsa;

o azintézményben hasznalt nevelési-oktatasi iitemterv szerinti haladaséra;

s akilénbozd foglalkozasok eredményességére;

» apedagdgus tigyelet pontossigéra, feladatellatasara;

» afoglalkozéson kiviili tevékenységekre;

+ agyermek- és ifjusdgvédelmi munkdra;

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.17.4.6. A pedagigusok munkijinak ellenorzése

3.17.4.6.1. Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellen6rzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre kertiljon:
e akollegédk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
» munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismerts¢gét;
« az esetleges hibdk korrigdlésa, a pozitivumok meger6sitése;
» a folyamatos fejl6dés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagbgusi munka értékelésének

formai, szempontjai, mddszerei, eszkdzei a neveltestiilet konszenzusén alapulo rendszert
alkossanak.

3.17.4.7. Az ellendrzés iitemterve

Tddpont Pedagdgus Munkakizisségek Munkakdzisség igazgatok
Nevelési tervek, Eves munka feladatai Bves munkaterv
Szeptember foglalkozasi iitemtervek
Ev eleji felmérések Tetvezd munkak ellendrzése
Oktdber Bgyéb foglalkozdsck Egyéni foglalkozdsi tervek Az elkésziilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellenfirzése
November Foglalkozas Bemutatdk Foglalkozas
latogatisok latogatasok
December Szakmai tovdbbképzések a
tervek alapjan
Januar Napldk ellendrzese Féléves beszamoldk
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Februar Foglalkozis Szakmai tovibbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap/ latogatés
Aprilis Foglalkozas Munkalkdri leirdsok, egyéb
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
Majus Ev végi felmérések Kiranduldsok programjanak
ellendrzése
TGnius Ev végi beszdmolok Javaslatok a kivetkez Ev végi beszdmol 6k, fsszesits
nevelési év tervezéséhez felmérések, statisztilcik
elkeszitése

Az ellendrzés iitemtervében szereplé idSpontok pontos meghatdrozisat az éves munkaterv
szabédlyozza. A beszamolok elkészitése az igazgatdsag elbére kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellenérzés teriiletei;

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerl foglalkozasvezetés stb.);

o a gyermekekkel val6 kapcsolattartés;

s amunkatdrsi kapesolatok mindsége;

» 3 csoportszobdk és egy¢h 1étesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak meglrzése

3.17.5. Igazgatéi felelosség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitisaért és mifkodtetéséért az dvoda
igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti
modszertani Utmutaték alapjan a szervezet valamennyi szintjén.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikiodés rendje
4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az dvoda héttétd] péntekig Gtnapos munkarenddel miikodilk.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérSen
alakul,

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatirozott nyéri zarva tartds alatt sziinetel.
Az intézmény:

s nyéri zirva tartdsdnak idSpontjarol legkéstbb februdr 15-ig a sziildket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti elldtdsra vonatkozd sziiléi igényeket
frasban - a zarva tartds el6tt 10 nappal - az dvodatitkdrmak kell dsszegyiijtenie és tovabbitani
az 6voda igazgatdja felé.

64




A nyéri zérva tartss ideje alatt a fenntart6 4ltal megallapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartand.
Az tigyeleti beosztist a szabadsagok figyelembevételével az igazgat6 késziti el.

A nyitvatartssi id6, napi 11 ora, reggel 06-17 oraig.
Az 6voda igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan eft6l eltérd idében
(rendezvény, sziil8 értekezlet, fogadd ora ...) s,

Az Ugyelet reggel 06.00-07.00 ig, ill. délutin16.00-17.00 érdig.

Az 6vodit reggel a munkarend szerint 05.30 drdra érkezd dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti 18.00 dajka, dolgozé zdrja.

A személyre sz616 munkaid8 beosztds az adott nevelési évre szol6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasinak dokumentalasit a mindenkori munkarend napi
alairdsa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodal munkaterv hatérozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatérozni:
s anevelés nélkiiti munkanapok id8pontjat és felhasznaldsat
e a szinetek id6tartamat
e anemzeti és ovodai innepek megiinneplésének 1dépontjat
e az eclbre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziili értekezletek, fogadoorak
1dépontjat
e az intézmény bemutatkozasit szolgdlé pedagégiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek id6épontjard! az elsd sziildi értekezleten
tdjekoztatdst kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni és az ovoda honlapjdra, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felelds.

4.1.2. A igazgatok intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az bvoda zavartalan milkddéséhez biztositani kell az igazgatoi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében az igazgaték intézményben val6 tartézkodésinak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghat4rozasra:

Igazgatoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd draszdma: 10 ora
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Igazgatd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd éraszama: 24 ora

Tagigazgato Heti munkaideje: 40 6ra.

kitelezd draszdma. 26 dra

Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsildé szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeest munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartdézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére
vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.
Az dvoda igazgatdja az aldbbiak szerint kbteles gondoskodni arrdl, hogy 0, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- igazgatoi,

- igazgatd-helyettesi

- tagigazgatdi
feladatokat elldssak,
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az Ovoda igazpatéja a szilkséges igazgatdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl.
betegsége, egyéb tivolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az igazgatoi
feladatokat az igazgatd-helyettesnck kell ellatnia;

b) az igazgatd helyettese a szlikséges, igazgatd-helyettes feladatkdrébe tartozd teendbket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
cllatni, az igazgat6 helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idével rendelkezd
szakmai munkakozosség igazgatonak kell elldtnia;

¢) egyittes hifinyzdsukkor a helyettesitést az azonnali déntést igényld kérdésekben az
1gazgatd dltal irdsban felkért pedagbgus jogosult elldtni &s intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elSirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zdkkenOmentes mikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatod helyett, csak olyan ligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgaté teljes jogkdrébe utalt igyekben
nem ddnthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsinak rendje, ¢és a
munkavégzés dltalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas édllapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelfen eldkészitse, tovabba kdtelezd ordjdnak letelte utdni 10
perchen az aznap haszndlt eszkzeit a szertari rendnek megfelelSen elhelyezze. 4 pedagdgus
havonta kiiteles nyilvaniartani kotelezd ordjdn feliili munkaidejét az évoda belsd haszndlatra
elkészitett nyomtatvdnydn. (eseti éra) Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
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(iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal tortént
programok stb.) a pedagbgus a kotelezS or4janak letdltése utén, illetve pihendnapon is
berendelheté a 40 ords munkaidejének terhére. A szabadsdgolasi terv alapjin az igazgatd a
helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsfgot. A dolgozé a munkébol vald rendkivili
tavolmaraddst, illetve annak okdt lehetSleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 O6raig kételes jelenteni az igazgaténak vagy a helyeftesnek, hogy a
helyettesitésrél intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak killonlegesen siirgds esetekben igazgatdi
engedéllyel hagyhatjik el az intézményt.

A pedagbgus munkaidé beosztésit az dvoda igazgatdjinak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitisi médjinak megjelélésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt, az Nkt, Puétv, az 6voda miikodését meghatirozo intézmeényi
dokumentumok irdrnyado.

4.1.4. Az igazgaté vagy igazgaté — helyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tAvolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az igazgatd akaddlyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelSssépgel az
Ovodiban az igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a igazgato
kizardlagos hataskorébe tartozd ligyek kivételével.

Az igazgatd, taxtés tivolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tartés tavollétnek az egy
hénapnil hosszabb idétartam mindsil. A teljes igazgatdi jogkdr gyakorldsara vonatkozo
megbizas a fenntarté éltal torténik, melyet a dolgozék tudomaséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgaté és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesrces az igazgato 4ltal irdsban
adoit megbizas alapjan térténik,

Az irasban adott megbizas hianyadban az igazgatot a leghosszabb szolgélati idével rendelkezd
szakmai munkakozdsség igazgatdja, tdvolléte esetén a loghosszabb szolgdlati id6vel
rendelkezt pedagogus helyettesithetik.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:
¢ a helyettes csak a napi, a zdkkendmentes miikodés biztositdsira vonatkozd
intézkedéseket, déntéseket hozhatjidk meg az igazgatd, igazgato-helyeites helyett,
» a helyettes csak olyan iigyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténé ellatdsdra a munkakdri
leirasaban, illetve irdsbeli megbizdsdban felhatalmazast kapott,
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e 3 helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a igazgaté jogkdrébe utalt iigyekben
nem dénthet.

A reggel 07.00 ordtol 13.30 ordig, illetve a 10,00 6rétdl 16.30 ordig terjedd idGben a igazgatod
helyettesitésének elldtdsdban kozremlkddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végz6
6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd o6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény mikidésével, a gyermekek biztonsiganak
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki,

4.2. A igazgaték és az 6vodai sziildi szervezet kozdtti kapesolattartas formai

Az 6vodai szintli sziildi szervezettel vald egyiittmikodés szervezése az intézmény
igazgatdjanak feladata. Az igazgatd és a sziiléi szervezet képviselGje az egyuttmiikGdés
tartalmat és forméjat az éves munkaterv és a sziléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A szil6i szervezet miikGdésének feltételeirfl az igazgatd
gondoskodik. A sziilSkkel torténé kapcsolattartast a jogszabélyokban és a jelen Szabdlyzatban
meghatarozott eseteken til a hdzirend is tartalmazza.

A sziill6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kitelességeik teljesitésének érdekében sziili
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak 1étre. A sziil8i szervezet sajat SZMSZ-érdl,
lgyrendjérl, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviselSinek megvélasztisardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapesolattartisi rendje

Az dvodai szintli szilil6i szervezet képviselGjével az igazgatd, a csoportszintii iigyekben a
csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus
kompetencidjat meghaladd {igyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

A sz0l61 szervezet képvisel 5jét meg kell hivni a neveldtestiileti Glés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveltestlilet hatdskGrébe tartozd {ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elGterjesztésérfl — 8 napon beliili rendkiviili nevelStestiileti értekezlet Gsszehivasival — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi 4tadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziilGi szervezet elnOkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

A csoportszint(l tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviselGjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az Svodapedagbgus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A szil8i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkdr bontatlanul kdteles atadni az
¢rdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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4.2.2. A sziili szervezet részére biztositott jogok

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet széméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilldndsen, hogy a szil6i szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitési, javaslattev8 jogaval, ennek keretében véleményt nyilvinithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
s az SZMSZ elfogadisakor
o amikodés rendje, a gyermekek fogadasa
¢ azigazgatok intézményben valé benntartézkoddsa
 belépés és benntartdzkodés rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
dvodaval
e azigazgatok és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modja,
e kiils6 kapesolatok rendszere, formdja, modja
o aziinnepélyek, megemlékezések rendje
o rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas
o az adatkezelési szabalyzat elfogadisakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban
o a hazirend elfogadasakor
e a sziilfket anyagilag is érint§ Gigyekben
¢ a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben
e aszil6i értekezlet napirendjének meghaté,i‘ozéséban
» az 6voda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasiban
¢ amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében
» ahit és vallasoktatds helyének és idejénck meghatarozasaban
e igazgatdi palyazatndl
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatérozésival és modositasaval,
igazgatojanak megbizdsaval és megbizdsanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o Ovodaszék létrehozasat, és delegilhassa a sziilok képviseldjét,
e neveldtestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi vélasz adést;

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

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

o képviselSje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban
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ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
igazgatdhoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodds szerint tOrténhet szdban vagy irdsban, a szbbeli
tajékoztatasrdl emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képvisel§jének

a szildi szervezet képviselGje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyaldsanal, a meghivasrol az igazgaténak kell gondoskodnia.

ha a sziili szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az igazgatod
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelStestlilet a sziiléi szervezet képviselGjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan téjékoztatjdk a mindenkit erintd
informacidkrol a sziildket.

A szill8 szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az dvoda miikédését,

4.2.3.

4.2.4.

A sziildi szervezet igazgatéjinak feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkGreit — amennyiben van eléirt hatarid6 - a rendelkezésre 4llé
id6n belill gyakorolja,

megadja a dontéscivel, hataskor gyakorldsival kapesolathan kialakitott llaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatirozott véleményezési és javaslattevd
jogkdrének eseteiben eljarva kdteles irasban nyilatkozni,

A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcesolattartisi formai jellemzden a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a szil6i szervezet
igazgatojaval,

kdzremiikodés az elSterjesztések, illetve jogkOr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értckezletek, tlések,

sziil6i szervezet képvisel§jének meghivasa a nevelbtestiilet értekezletre,

a nevelStestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet lilésére,

irasbeli tajékoziatdk a nevelbtestilet, illetve a szildi szervezet jogkorébe tartozd
lgyekrll egymads irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok dtadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szildi szervezet nevére szold levelek bontds nélkiili ataddsa az Erintett
személyeknek,

a szil6i szervezet dltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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A szilsi szervezet aktudlis tisztségviselBit, illetve elérhetfségiiket a sziiloi szervezet
szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a szililéi szervezet koteles
nyilvanossigra hozni.
Az egylttmiikddés és kapcsolattartds sordn a igazgatok feladata, hogy az Ovodai Sziléi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
o Informécios bazis megadisa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz szitkségesek.
o  Ovodan beliit megfeleld helység, szilkséges berendezés biztositasa.

Az Ovodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az o6voda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlaséval

e segitse az intézmény hatékony mtikddeését

e tamogassa a igazgatdk iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményczze az 6voda tevékenységének eredményesseget.

4.3. A kiilsé kapesolatok rendszere, formdja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyetmekvédelmi és szocidlis
ellatisa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altaldnos Iskola
Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egylittmiksdés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben kerill meghatarozdsra, feladatait megbizas alapjin litja
el.
Kapcesolattartd: az dvoda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Gvoda-iskola
atmenet megkGnnyftése.
A kapesolat formdja: kolesdnds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitdsa, kolcsdnds elfogadasa

s pedagdgusok szakmai programjai

o (Ovodisok iskolaval vald ismerkedése

¢ iinnepélyeken, szakmai programokon valé kolesonds részvétel

» drickezletek

* volt 6vodasokkal kapesolatos utdn kdvetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetben. Az dvoda biztositja, hogy az informaécidit a sziil6k felé tovabbitja.

71



Az 6voda orvosaval, véddngjével

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellitisit és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz0 szervezet, az igazgatdval egyezteteft rend szerint, egyiittmukddve végzi a
preventlv munkat. A védénd feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztetése. Az dvoda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztése, a magatartdsi
flipgdség, a szenvedélybetegség kialakulisihoz igazgatdé szerek fogyasztdsanak és a
gyermeket, veszélyeztett bantalmazds megeldzése. Az intézmény teljes korid
egeszségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordindlt, nyomon koévetheté és merheto,
értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd egészséglejlesztési
program kerctében.

A kapcesolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjin

Az alkalmazottak alkalmassigi munkaegészségligyi vizsgalatdt végz$ szolgaltatis
tekintetében a munkdba 4llds elStti orvosi vizsgdlatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra

ro_rr

torténd beutalds az igazgatd kotelessége, a vizsgilaton valo részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.
A Sarvari Pedagdgiai Szakszolgdlat Tagintézményével.

Kapcsolattarté: az dvoda igazgatdja, &s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgilat kérése, kdlesonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzulticio,
sziildi értekezleten valé részvétel,
A kapesolattarids formdja els6sorban eseti, mely kiterjed
» a gyermek fejlettségével, szemdélyiségével, magatartdsival Gsszefliggd szakvélemény
megkérésére '
o aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
s a gyerckek Nevelési Tanacsaddban t6rténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az igazpaté konzulticids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgilatra
kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban.,
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzist megelézben, illetve a pszichologus, logopédus
és dvondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az évoda kapesolata/Ped. Szakszolgalat Sarvir

Kapcsolattarts: az Gvoda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesénds tijékoztatds, esetmegbeszélés,
konzulticio, szlilbi értekezleten vald részvétel.
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Az évoda ingyenes logopédiai szolgdltatdsét a Ped. Szak. Szolgdlat Sdrvdr logopédusa
biztosttja, a fenntartd dlial megdllapitott éraszamban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagégusokkal, konzultacio,
informécié dtadés, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Cralad és Gyermekjéléti Kzponttal, Gydmiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kvetSen a gyermekvédelmi felelds

A kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetcse,
érdekében a szocialis segitdé tevékenységének tamogatasa, esélyegyenlOség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o szikségletek megfogalmazdsa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmiikodési megéllapodds elkészitéséhez, a szocidlis segit6 intézmenyi
tevékenységéhez

e a szocidlis segité tevékenységének timogatdsa az Gvodfban megszervezésre kerlls
fogadéoran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziil6i értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti KSzponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt,

¢ aszocidlis segitS értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat szilkségesnek latja,

¢ amennyiben tovibbi intézkedésre van szilkség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az dvoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozitt milyen intézkedést tegyen,

o esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o kozds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o gziildk tdjékoztatisa (a Sarvari Gondozasi és Gyermekjoléti Kozpont - Sarvari
Gondozasi és Gyermekjéléti Kozpont - Csalad- és gyermekjéléti kdzpont,
telefonszama: 06/95/320-149, a szocidlis segité intézményben vald tartdzkodasanak
id6pontja: minden hét csiitdrtok,) lehetvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozsat az 6voda pedagdgiai

programja tartalmazza.

Fenntartoval
Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatd-helyettes, tagigazgatd
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mifkddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény 6és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
o azintézmény milkddésével, mikddtetésével dsszefiiged feladatok ellatdsara
o az intézmény alapdokumentumainak elStetjesztésére, ha erre szikség van
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e az intezmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézmeény gazdalkodasi, torvényességi ellenbrzésére
* az intézmeény szakmai munk4jinak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
¢ aprogram alapjin végzett értékelések nyilvanossigra hozasdra
A kapcsolattartds formdi
e szobehi tajékoztatas
e beszamoldk, jelentések
o egyeztet targyalason, értekezleten, vald részvétel
s a fenntartd rendelkezéscinek atvétele, végrehajtasa
# specidlis informdcioé szolgaltatdis az intézmény miik6déséhez, gazdilkodasahoz,
szakmai munkajghoz kapcsolodéan
» statisztikai adatszolgaltatés
e az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak ériékelése
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermcek programokat ajinlé kulturilis intézményckkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus

A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, ¢s intézményen kivilli kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0610 munkatervben meghatirozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany karatériuma

Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkéjarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
és a sziil61 szervezetet.

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

Egyhizak ¢és dvoda kapesolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselbivel az igazgatd tartja a kapesolatot,

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefligg6 jogok, kitelezetiségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartiséval torténik.

Az dvodas gyermekek részére a tdrténelmi egyhazak 4ltal nyijtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetS, akit az egyhaz és szildk biznak meg. Az évoda
biztositja a valldsi neveléshez szilkséges helyet és az eszkdzoket. Az dvodéban szervezett
hitoktatas szabélyait a Hazirend tartalmazza,

Az intézményt taimogatd szervezetekkel valé kapesolattartds
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcesolattartds kietelt szempontjai, hogy a
tamogatd megteleld t4jékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl
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s atimogatdssal megvaldsitando elképzelésérél és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatisr6l és annak felhasznaldsérol olyan nyilvéntartdst vezet,
hogy abbdl megallapithato a tamogatds felhasznéldsinak médja, célszerlisége, a tamogatd
ilyen irdnyt informacidigénye.
Az igazgat6 feladata, hogy az évoda szdméra minél t6bb tamogatot szerezzen, s azokat
megiartsa.

4.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a
kdvetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atdltdztetéséhez és 6vonének feligyeletre
4dtadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasihoz sziikséges
s A gyermek tivozdsakor: a gyermek Ovonbtdl valé atvéieléhez, aibltdztetéséhez,
valamint a tavozéshoz sziikseges
Ezekben az idSpontokban, az intézmény dolgozdi meghatdrozott rend szerint tartanak
iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd &s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartisi rendjében meghatirozott id6ben érkezik az intézménybe
s valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda igazgat6jatol kell kémi, Csak az dltata adott szébeli engedély, es
sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni
e A szilének, a gondviselének az 6voda dltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor.
» A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kivetkezbk szerint torténhet:
o Az Gvoddba érkezét fogadd alkalmazott az illet6t az Gvodatitkari szobéba kiséri, aki
belépéséhez kapcesoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az 6vodatitkir a feladatkdrét meghaladé iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgaténak jelenti be.
o A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatéval valo
egyezteiés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.
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Az

intézménnyel jogviszonyban nem allo szocidlis segité intézményben valé

benntartozkodasa

Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda k&zott 1étrejott egylittm(kodési megallapodésban szabédlyozott
feltételek mellett, rendszeres 1d6kdzOnként tartdzkodik az intézményben.

Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadddraja és
tevékenysége megtartasshoz,

A szocidlis segité 6vodaban valé tartézkodéasanak helyszine és id8pontja az intézmény
hirdetstablajan megtalalhato.

Ugynokik, iizletkdtok, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasdnak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak
Benntartdzkodasuk, tevékenységlik igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
» jotékonységi programokon
» gyerckek részére szervezett programokon
s az évodai jatszénapokon
s {innepkOrokhoz kot6ds gyermekkonyv terjesztésekor
o az Ovoda dologi beszerzéseihez kit6dé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, kdnyv...)
A benntartézkodas az igazgatd altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elzetesen egyeztetett idGpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetben torténhet
Alkalmi tigyndkak, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.5.

4.5.1.

Intézményi védd, 6vo eléirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatdas rendje

Az igazgatd feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgdlatok
megszervezese,

Az igazgato biztositja az egészségligyl munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges &vondi feliigyeletér$l és szilkség szerint a
vizsgdlatokra torténd elGkészitésérol.

Az dvoddba jard gyerckek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd Onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgilat kozotti megéallapodés
keretében gyermekorvos és véddnd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatdrozott idépontban,

A kételezt védboltasok az dvodaban nem adhatok be,

76



s Az iskolai beiratkozds el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelSben végzi a szilé feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6é nem jarul hozza, errél irdsban
kell nyilatkoznia.

o Az ogészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozé szabédlyozast az ovoda
Hiazirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

Minden ovodapedagbgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rébizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk meglbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dévodapedagogus feladata:

e A gyerekek €letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartésa, tartalméanak
és iddpontjénak rigzitése,

e Baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele és dokumentalasa,

e Koriltekinté jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsigos el6készitése.

e A vido, 6vo elbirasok figyelembevételével viheti be az évodai foglalkozasokra
az Altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkoziket.

e Sziilék tajékoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrdsokrol.

» Sziildk hozzijaruldsinak igénylése tomegkizlekedési eszkz0kon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hézirendben
szabélyozza).

Az dvoda minden dolgozéjdnak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatdson valéd részvételilkkel kotelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos neveldmunka folyamdn a dolgozdnak koriltekintGen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 0vo elGirasok figyelembevételével.

Az ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételezs
viselkedési szabilyokra, egy esectleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilénésen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak

e ha kiilonbozd kozlekedési eszkodzzel kdzlednek (kirdandulés el6it ...... )

e ha az utcan kézlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha akdzeli épitkezést stb. latogatjak meg

e &8 egyéb esetekben.
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Az 6voda igazgatGja az egészséges €s Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrdst az igazgatd fele
jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenbrzésbe bevont személyeket.

Az évoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az dvoda dolgozoinak feladatai

Az igazgatdjanak feladatai az aldbbiak:

o Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legszikségesebb idStartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk édllandé felliigyelete mellett lehet.

o A kréonikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irasok kibovitése.

e Gondoskodjon a véd8, 6vd intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztet6 tdblak, hirdetmények kifiiggesztésérdl,
illetve azok tartalménak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény igazgatojanak feleléssége:

hogy az Gvodaban keményforrasztds, iv és langhegeszics, ipari gézpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felGjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhet _

hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszitkségesebb id6tartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandd feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a héldzat megfelels védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesctek megelézése érdekében a igazgaté és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermckekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkézok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmét legaldbb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.
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Az Gvodai alkalmazottak felelossége:

4.5.3.

Olyan kérmyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitaséra.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossigaira figyelemmel ki kell alakitani a
gvermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a f6bb koziti kizlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek bizionsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatdra, kezelésére,

A kiil6nbdz6 berendezéseket nigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére. .
Munkateriiletikén fokozott ovatossiggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelhdritds a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajdt készitésti és kereskedelemben
gyéartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kivetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

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

esetén:

a sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

e ha szitkséges orvost kell hivni,

s ha a gyermek szillithat6, orvoshoz kell vinni,

o abalcsetet, sériilést, okozd veszélyforrast a t8le telhetd modon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda igazgatdjének és a sziilének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az Gvodapedagdgus, 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 dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

» a munkateriiletiikén fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
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o a veszély forrast jelentd munkahelyiket mindig zarjdk (karbantartd helyiség,
tisztito szertar).
¢ a munkiba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat esak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgatd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.
A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoklh munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonmni.
Az oOvodai neveldmunka egészséges £s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabilyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rOgziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vé-védS elbirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, Ennek sordn fel kell tarni a kivalto
és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium  {izemeltetésében 1&v6  elektronikus
jegyzbkonyvigazgaté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzGkonyvet kell felvenni. A jegyzGkonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitolidtt jegyz8konyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésckor, de legkésébb a targyhot koveté hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus aton kit6lt6tt jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskori gyermek szlil6iének. A jegyzOkdnyv egy
példanyét a killit6 intézményében meg kell Grizni, '
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és myilvantartdsa a munkabiztonsigi megbizoit
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
+ abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkdnyv készités
s bejelentési kitelezettség teljesitése
Stilyos balesettel kapcsolatos tovabbi elbirdsok:
¢ azonnali jelentési kételezettség a fenntartod felé
o legalabb kdzépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
kérilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset kériilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képvisel§jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilénleges felelGssége, hogy
o gyermekbalesctet kOvetSen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon el
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja
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4.5.4. A nevelomunka biztonsiagos feltételeinek megteremtése

4.54.1.  Nevelési idében szervezett éved4n kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az dvodapedagdgusoknak Iehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezeésére is:
e kirandulas, séta
e gzinhdz, muzeum, kiallitas 1atogatas
e gport programok
» iskolalatogatés stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén frasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak abhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
Iell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

o A csoport faliijsagjan tdjékoztatjik a sziiléket a program helyér6l, indulasi és érkezési
id8pontjar6l, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.

e Az igazgatdét elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevlk neve, kisér6k neve, idStartam, kdzlekedés
eszk0z, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban.

o Az évodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a killonbozd
veszélyforrisokat, a tilos és elvarhaté magatartisforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnapldban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthet§ engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyczte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

e Tomegkdzlekedds igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f8 felndtt kisérd - de
minimum 2 £5.

¢ Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 16 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélyny(jtashoz sziikséges felszerelésrol.

4542 A sziiloi igények alapjin szervezédd dnkiliséges szolgdltatisokon valo
részvétel szabilyai: (igény esetén)
¢ a s7iil§ onkéntes elhatdrozdsdn alapuléd elSzetes, irdsos nyilatkozatban kozhi, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja
o tudomasul veszi, hogy ezen id8 alatt az dvodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérsl
o az igazgaté 6s a szolgiltatist nyfjtd kozott egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

81



A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kbtelezettséget nem vallal.
Az dvodaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagdgus végzettségll személy tarthat.

4.5.4.3. Az dvodai alkalmazotiak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmeny valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP eldirasok betartisa € betartatasa minden alkalmazott feleléssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohédnyzas!

e Az intézményen beliill és az Ovoda é&ltal szervezeft rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkertetés, a higienés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitisa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ové véds elbirdsok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
valé benntartézkodds soran

» A balesetek megeldzésére vonatkozo szabélyok

¢ Az dvoda helyiségeinek haszndlatira vonatkozé szabalyok
¢ Az udvar hasznélatara vonatkozo szabalyok

» A sétdk alkalmdra vonatkozo szabalyok

¢ A kirdndulasokra vonatkozé szabdlyok

e A tornaterem hasznélatara vonatkozé szabalyok

s Szinhaz, mizeum, kiallitds [dtogatdsra vonatkozé szabélyok
s Sport programokra vonatkozo szabalyok

o Iskolaldtogatasra vonatkozd szabalyok

o A fakulticion vald részvétekre vonatkozo szabalyok

4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze,
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy
az igazgatd — helyettes jovahagyésa utin lehet az dvodédban kifliggeszteni
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadésa irdsban tdrténik, melyben meg kell jelolni:
s a rekldmtevékenység folytatisdra engedélyt kérl, és e tevékenység folytatisara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
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e arcklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formdjat, modjat;

e arcklamtevékenység folytatdsdnak hatdridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
mdsik példanya dtadasra keriil az engedélykérének.
Az igazgatd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetitibla hasznalatanak szabalyai

A hirdetftiblara csak az intézmény igazgatéja 4ltal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az ¢voda
korbélyegzéjének. Sziils, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliiysagra a
igazgatd engedélye nélkul.

Politikai hirdetmények, wvalldsi hovatartozasra vdnatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigortian tilos. Az igazgats, illetve az igazgato-helyettes és a megbizott munkatdrs
kotelessége a hirdetSiabla rendszeres napi ellenrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teend6k

Az dvoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel§munka szokésos menetéi akaddlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsigit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelésct
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilndsen:

s atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapds, foldrenges, arviz, belviz stb.)

e atliz,
e arobbantissal torténd fenyegetes
o sth.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kizvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitéserbl az igazgatd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés meg:

o igazgatOhelyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat

e az intézmény fenntartdjat

e tfiz esctén a tiizoltdsagot

¢ robbantdssal tortén fenyegetés esetén a rendOrséget

o személyi sériilés esetén a mentket

» cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az igazgato szitkségesnek tartja

A rendkivilli esemény észlelése utén az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitaséra az épliletben tartdzkodd személyeket sajétos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
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kell, valamint haladéktalamul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kifiritéséher, A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tliztiadé terv és a bombariado
terv mellékieteiben talalhatéd "Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbsl vald kivezetéséért és a kijelSlt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felilgyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelGs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodé gyerekekre is gondolnia kell!

¢ A kilirftés soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevels hagyhatja el utoljdra,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e csetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

* A gyermekeket a terem eclhagydsa elbtt & a kijelolt varakozdsi helyre tdrténd
megérkezéskor az dvondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint térténik,
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett éplilet kiiirftésével
egyidejiileg — felel6s dolgozdk kijelGlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

» akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl

» akozmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasirdl

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

» az elsOsegelynyUljtds megszervezésérol

o a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritdé szervek (rendérség, tlizoltdsag, tézszerészek

stb.) fogadésarél

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv igazgatdjat az dvoda igazgatdjanak,
vagy az édltala kijelOlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrl

» aveszélyeztetett éplilet jellemzGirdl, helyszinrajzardl

e az ¢piiletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl)

¢ akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél

e az cpiiletben tartdzkodd személyek 1étszamérol, életkorardl

o az épilet kiliritésérél,
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhéritd szerv illetékes igazgatdjdnak igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsclatosan, A rendvédelmi, illetve katasztréfaclhédritd szerv
igazgatdjanak utasitasait az intézmény minden dolgozdja és kéieles betartani!
Az intézményre és dolgozéira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott,

84



A tilz esetén szilkséges teendSk részletes intézményi szabdlyozasit a ,,Tilizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantissal t5rténé fenyegetés esetén szilkséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv” tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséert,
valamint évenkénti felilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelSs.

Az épiiletek kitiritését a tiztiadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjén
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvénylek.

A tlizriad6 tervet és a bonibariadd tervet az évoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni; igazgato
helyettesi itoda szekrénye.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hapyomanyok iinnepek, 4polisa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétd] érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzik a sziikebb és tagabb
kémyezethez fliz6d6 pozitiy viszony alakuldsat, a népi kultira poldsét. Segitik a gyermeki
nemzeti identitistudat, a keresziény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziiléfoldhdz és
csaladhoz vald kotddés megbecsillését. A felndtt kozdsségekben hozzdjarulnak az
Gsszetartozas, a kolcsonods megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vomatkozban az Gvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idSpontjat, a rendezvényekkel kapesolatos
felel8stket a nevelStestillet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban az dvoda honlapjdn is megjelentet. A
feleldsdk a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatariddre
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az imunepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds irdnti tisztelet, tiirelem alakitésara, a kozos cselekves
5romére, kozosség formaldsara szolgilnak. Az imnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bévitése az intézmény jb himevénck megdrzése az dvodai kdzosség minden tagjanak
kételessege.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.
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4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kdzremtkodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyoményai fennmaradjanak. _
* A hagvoményapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
meglrzése, ndvelése.

A hagyomany:ipolas eszkizei:
e Unnepségek, rendezvények
o Egycb eszkbz0k (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatotijait
e afelndtt dolgozdkat
e aszilOket

A hagyominyapolas érvényesiithet az intézmény
¢ jelkép haszndlatival
e pyermekek, felnbttek Ginnepi viseletével

Trer

o azintézmény belst dekoracidjaval

Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai

s pblon

e sapkin

e zaszlon

o leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos dvodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk,
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok 4dpoldsan tul Gjabb hagyomédnyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremtett hagyomanyok dpolasérol, megdrzésérdl is

Felndtt kozosségek hagyomanyai
o nevelési évnyité értekezlet: az dvoda dalkalmazotfainak részvételével minden év
szeptember 01-ig.
o nevelési évzdrd értekezlet. az dvoda alkalmazotiainak vészvételével minden év junius
20-ig
o szakmai napok, tovabbképzések
o hdzi bemutatok
e fendtt kardcsony
kirdndulds

nyugdijasok napja

bazis napok és hetek
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A gyermekek miisorral iinnepeluek a kovetkezd tnnepélyek alkalmival, mely azonos
id6pontban is szervezhetd:

Anydk napja

Nemzeti iinnep mdrcius 135.

Nemzeti Osszetartozds napja

Egyhdzi iinnepek

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi esoport megiinnepel az
intézményben:

o Mikulds, kardcsony, kardcsonyi kreattv délutdn, iddsek koszontése, farsang, mdrciug
15-e, hisvét, hisvéti kreattv déleldtt, anydk napja, gyermeknap, iskoldba Iépd
gyermekek biicstinapja, iskolai tanévnyité eldti buicsizds (részletezve a mitkodési
tervben)

Az 6voda minden dolgozdidnak kitelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni. Az
tmnepek nem  nyilvanosak/nyilvanosak. Az évodapedagbgusok kezdeményezésére
csoportszinten més tinnepélyek, rendezvények is nyilvdnossa tehetdk.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekesoportok fejlettségének megfelelden - meglinneplik
a kérnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

e Viz Vildgnapja, Madarak és Fék Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja,

Foldiinkért Vilagnap sth. (részletezve a miikddési tervben)

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keril
Sor. '

4.9, Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a rédié és az iroit sajtd képviselSinek adott mindennem{ tdjékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elSirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgaté vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

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

o Nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és korillménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvinossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskdrébe tartozik.
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4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvinossiagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai
e Alapité Okirat
¢ Pedago6giai Program
e Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat
e Hazirend
o Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kévetkez6 helyeken van elhelyezve:
s a fenntarténal,
s az6vodaigazgatojanal,
e gz irattarban,
e intézménylink honlapjin,
e az Allamkincstérban.

A miikidési alapdokumentumok elhelyezése

» A felsorolt miikédési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.

s Irattari elhelyezésiik kdtelezs.
A nyilvanossidgot biztositand6, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kévetkezd helyekre térténik meg:

o fenntartd

s intézményi honlapunk
9z igazgatdi iroda

¢ KIR
A dokumentumokba beickinthetnek a pedagégusok, a szildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem &ll6k is. '

Tdjékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szill6k barmely sziil6i értekezleten téjékoztatast kérhetnek az 6voda igazgat6jatol, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapesolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bérki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatSjdnak, aki azokra az {ligyintézési hataridén
beliil érdemi véalaszt ad. Ennek pontos iddpontja a szlilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kerlil meghatédrozasra. '

o Szdbeli érdeklBdésre, szobeli tdjékoztatdst kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.
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o ({rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthaté az igazgatd- helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridén belil irasbeli tdjékoztatast nyjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az Gvodapedagégus minden nevelési év elsd sziilfi értekezleten tajékoztatdst aduak a
héazirendr8l. Az 0 beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil§ Altal torténd alairaséval - dtadjuk. A Hézirend és az
éves munkaterv killéndsen ennck esemény naptira elhelyezésre keriil a neveldi szobdban,
valamint minden csoport hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvanossdgra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei {rja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok k&ziil mit kell nyilvanosségra hozni.

e 229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjin a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi IchetGségrdl sz016 tajékoztato,

b) a beiratkozdsra meghatdrozott id6, a fenntartd altal engedélyezett
csoportok szama,

c) kiznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezeitség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimeét es
mértékét, tovabba neveldsi évenként az egy fOre megallapitott dijak
mértéket, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkéajéval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitésait és idejét, a kbznevelési alapfeladattal kapesolatos
— nyilvinos megéallapitdsokat tartalmazé - vizsgélatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szémvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
¢) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idpontjait,
f) a pedagogiai~szakmai ellen6rzés megdllapitisait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabdlyok megtartisival,

g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hézirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kdzzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az dvodapedagbgusok szamdt,

iskolai végrettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szdmat, a dajkék iskolai végzettsépét, szakképzettséget,

az Gvodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek
1étszamat.
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Az chhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda/adminisztrator tészére.

Az adatkdzlés idépontja: A megbizott rendszergazda a igazgatdé helyettes dltal biztositott
adatokat az oktdber 1-jei dllapotnak megfelelen oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézmeényi jovahagyott dokumentumokkal egylitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyUjt be a
Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldelgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formdaban.

Tartalmat szikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belil felill kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat,

Felelds: igazgato-helyetiey

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilék
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzitérhetd,

A dokumentumok elhelyezésérl, a szdbeli és irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjardl a
szlil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotdl.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozds elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmainyi segédletekrdl, taneszk6zokr6l, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveld munkihoz sziikség lesz.

Felelos: igazgato

Iddpont: a megeldz6 nevelési &v évzard sziiloi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritérivmai

Jutalomban az a pedagbgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakdri lefrasaban foglaltak maradékialan teljesitése mellett;

A pedagégiai programban, s foglalt nevelési-oktatési feladatok mérhetfen magas szintl
clvégzese, az cliervezett ¢s az éves titemtervben régzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitandé6 tudasanyag alkalmazhatd tudassa alakitdsa, melynek indikétorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitlv eredményei,

o afejlédésében mutatkozo tendencidlis javulas,

o az orszagos pedagoégiai-szakmai ellenrzések pozitiv megéllapitasai.
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A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként véllalt és végzett nevelési-
oktatdsi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak veégzett egyeb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produkiumok,
o az orszagos pedagbgiai-szakmai ellenbrzések pozitiv megallapitdsai,
o a megbizasok teljesitésének rdsos eredményei (projekitervek, palyazati
anyagok stb.).

Emberi-ctikai helytillis, a gyermekekhez, a sziil6khoz és kollégikhoz valo kdicsdndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikétorai:

o az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megillapitasai,

o szili értekezleteken, fogadédrikon vagy mdés forumokon (pl. szill6i
munkakzosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathaté az évoda jé hirnevének kialakitasaért és Sregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az aldbbi tetiileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

o az 6voda fejlédéséért végzett dldozatos tevékenyseg,

o versenyekre torténd felkészites,

* o munkakozosségben végzett munka,

o magasabb szintii nevelési, pedagdgiai, mivelddési intézményekben veépzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérsl, pedagdgiai kultirajardl {rasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakért6, szaktandcsado, sziil6k, melynek indikatorai:

= jgazgatdi beszamoldk,

» a7z orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai,

» ¢érickezleteken elhangzott véleményalkotés.
A szakmai munkakdzosség-igazgato, illetve a felettesei 4ltal pozitiv szakmai vélemeny
fogalmazddik meg tevékenységérSl, melynek indikétorai:

o munkakozdsség-igazgatdi beszamolo,

o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenSrzések pozitiv megéllapitasai,

IEF

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredmeényei.

Fredményesen vesz részt a palyakezdd kollégik felkészitésében, —mindennapi
munkavégzésének mentorilasdban, elbsegitve ezzel az intézmény pdlyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabilyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredmenyei,
o az orszigos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,
o az elégedettségi mérés kérdGiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 minSségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi
o Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatérozé az évodai élet
szabdlyainak betartasa
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A kulturalt szabadidd eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiiléndsen rendszeres
szabadidOs programolk, kirdndulasok, tdborok szervezése, sportfoglalkozasok).
Folyamatos, kdvetkezetes é&s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kdryezetkultira szintjének emeléséért,

Példamutatd pedagégus-gyermek kapesolat megerSsitése, huménus banasmaod.

K6zo6s egyiittmiikddés a szlil8k bevonasaval a nevelés terén.

Az 6vodai rendezvények, misorok magas szinvonahl megrendezése.

A nevelétestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatd munka kiemelked§ szintli végzésének mutatoi:

@

o 0 0o ¢ O 0 O

4.11.2.

A foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

Bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott elGaddsok.

Szakmai munkakGzdsségek vezetése,

Aktiv részvétel a kozdsségi munkaban.

Az dvoda jo himevének Oregbitésében vald aktiv részvétel.

A palyakezdd fiatalok segitése.

A szakmai munka megtjitdsaban valo aktiv részvétel.

Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tchetséggondozas tertiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken)

Képes felzarkoztatni a héatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfelcld,
vagy annal magasabb szintll eredményt ér el veliik.

Folyamatosan ¢és sokoldalian képzi magat, melyet munkdjiban hasznosit.
Differencialt munkat végez az nevel$-oktatd munkdban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazisinak normai, sikerkritériumai

Beosztasdnak megfeleld magas szintfi a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddség szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpont szemlélet a gyakorlatban,

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdé munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvéllalasi készség, tdobbletmunka
felajanlasa.

Egyénisegevel, emberi magatartdsdval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkdr
kialakitasdhoz, a harmonikus egylittmiiktdéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérd] e szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.

4.12.

Lobogézas szabalyai

A 132/2000. (VI1.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dilanddan
kittizve kell tartani.” :
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e A korményrendelet a kozépilletek fellobogbzasénak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zdszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabdlyait.

» A zasz16 dllandd minGségének megtartasardl a igazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6vodink egyhézi fenntartdst katolikus intézmény. Az 6voda biztositja a szilild kérése
alapjan a gyermek szamira a torténelmi egyhézak éltal szervezett fakultativ hit-és
vallasoktatast. Ehhez sziikséges az évoda ¢és az egyhdz kozott létrejott egylittmikddési
megallapodas, az egyhéz éltal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az ¢vodai életet, a
nevelés folyamatét. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatis igénylésének eljaxdsrendje:

Az 6vodink egyhézi fenntartisii katolikus intézmény. Emellett a torténelmi egyhdzak
képviselSinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6é hetében kertil sor a sziil6i
igények irisbeli megkérésére. Az igényeket az Gvodatitkar Gsszesiti és tovabbitja az egyhdz
képviseldjének, aki az igazgatéval toriént egyeztetés utén a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az 4ltaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe épitve, elkiiléniilten az 6vodai foglalkozasoktdl kerliinek megvaldsitasra. Az
Gvodank lelki tAmogatdi részt vesznek a mindennapi élettinkben, tovékenységeinkben.

4.14. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjinak kételessége a hivatali titok megtartasa. A koznevelési

foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre

betdltésével dsszefliggésben jutott tudomdasara, és amelynek kizlése a munkaltatéra vagy mas

személyre hatrdnyos kdvetkezménnyel jrhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn, nem adhato

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossigra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az Gvoda valamennyi dolgozdja

kételes a tudomésara jutoft hivatali titkot megdrizni,

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabély annak mindsit

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok

e agyermekek és a sziil0k személyiségi jogaihoz fliz8d6 adat

e iovibba, amit az 6voda igazgatdja az adott {igy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jé hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitdsban irdsban annak
minosit.
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4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség igazgatoi beosztist betdltok részére.

Altaldnos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
¢ Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLILtv, 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az Gévoda alkalmazasaban 4llo
mindazon személyre, aki déntésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

* azintézmény igazgatoja

e azintézmény igazgatd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
s Jogszabalyi véltozas

A vagyonnylilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kételezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdliése érdekében azt megeldzben,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkor megsziinését kdvets 30 napon beliil,
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis, munka
vagy feladatkor fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetGen, ha a torvény
eltéren nem rendelkezik 2 évenként kiteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgdlatban 4llo személy
foglalkoztatdsara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinesckor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségpel jard munkakorbe, illetve feladatkidrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgatd helyettes esetében pedig a munkaltatdi jogkor
gyakorléja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozaf—tételi kitelezettség teljesitése

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
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e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi é&s
vagyoni helyzetr8l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idSpontjat megel8z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szdrmazo jovedelemrd] kell kitdlteni,

A vagyonnyilatkozat ataddsdnak, nyilvantartasanak, tirolasinak szabalyai

¢ A vagvonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennallasardl a szilkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tajékoztatéd dtaddsardl a munkaltaté gondoskodik.

+ A vagyonnyilatkozat egyik példinyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezetingl
marad, masik példanydt az Orzésért felelés (Ovodatitkar, elekironikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltaté megbizdsabdl az Srzésért felelds a boriték lezdraséra
szolgdl6 felilleten ethelyezett aldfrdsival egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasdra zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelbs személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositéval latja el. /Az azonositd betlijelb6l és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd és az Grzésért felelSs
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatérozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljard szerv bontja fel.

¢ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds szemdly
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezéserdl.

s A jogszabalyszerien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a igazgatd esetében a
fenntarténal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjit a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéndl és csak kivételes, siirgés esetben hasznélhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, stirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kizott munkaidejében mobiltelefonjat magincéla beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zarva tartdsinak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kilon figyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligveleti rendet az évoda igazgat6ja a fenntartéval egyeztetve hatirozza meg ¢és
azt a szillék és az alkalmazotti kdzOsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban,
Az dvoda mitkddési rendjére vonatkozd szabdlyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznilatara

e a gvermekek kiséretére

o az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzas szabélyaira vonatkozd eldirasokat a jogszabalyok szabdlyozzak.
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A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi id6ben akkor és oly mdédon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelS-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgat6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili haszndlatat indokolt
esetben a igazgatd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idGponttd] az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni szitkséges az épiilet riasztasat biztosité szervet. Az dvoda
helyiségeit csak rendeltetésénck megfelelden lehet haszndlni.

Az 6vodéaban csak érvényes egészségligyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

e A kozds tulajdont védeni.
s A berendezéseket rendeltetésszertien hasznélni.
s Az bdvoda rendjét és tisztasdgat meglrizni.
e Az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni.
o Tiiz és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabélyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6dS tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére irinyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 &) pontja, a 229/2012, (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kidzérdek{i adatek megismerésére irnyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kételezGen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak
eljardsrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keril
meghatérozésra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az dvoda:
e kezelésében 16v8 kozérdekli adatok, kozérdekbél nyilvdnos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottainak, munkavéllaléinak kézérdekb6l nyilvdnos adata
(tovébbiakban egytitt: kizérdekii adat) igénylésénél, tovabba

o az 6voda hataskdre és illetékessége szerint kezelésében Aallo kdzérdekli adatok
kizzétételénél.

A kozérdek( adat fogalmit az informaciés Onrendelkezési jogrol é€s az
informéciészabadsageol sz6l6 2011, évi CXIL torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az 4llami vagy helyi nkorményzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatdrozott
egyéb kizfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatisdval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, birmilyen médon vagy formaban rdgzitett informacio vagy
ismeret,
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Igy kiilsndsen:

e a hatiskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikddést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a k6zérdekd adat fogalma ald nem tartozdé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellité feladat ellatdsi hely, lehetSvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjdn a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvénos adatokat barki megismethesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benytjthatja az intézmény felé, széban, irisban vagy elektronikus uton.

A kézérdekii adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsira
jutasat kdvetd legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat é&s iratkezelési
Szabalyzatdban taldlhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus titon eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus viton eldallitott papiralapd
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles

papiralapt forméban is elallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is

hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatoi.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

el kell 14tni az igazgatd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegz6jével;

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:

elektronikus nyomtatvany™;

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds d4tumat;

e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazdsi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapl irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kévetelmények GDPR. szerinti megtartasdért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonek kell gondoskodnia.

4,19.1. Flektronikus dton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitdsi rendszerével a Koéznevelés Informacids Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi elSirdsoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapG masolatat:

o azintézménytorzsre vonatkozé adatok mddositisa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatis (OSA) adatallomanya;

o az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szolé lista;

o az alkalmazott pedagdgusokra, éraadokra vonatkoz6 adatbejelentések;

s a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A tanulobaleseiek elektronikus titon térténd bejelentSlapja papiralapli nyomtatvanyanak
hitelesitésére és troldséra a fent irt cljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok {rdsbeli tiroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az dvoda informatikai hdlézatiban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszetben kotlatozni
kell, ahhoz kizdrdlag az igazgatd dltal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar ¢s a igazgato-
helyettesek férhetnek hozzd).

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznilt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintette] kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az erintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossigara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés;

o Kiilinleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a wvallasos vagy mas vilagnézeti meggyﬁzﬁdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsigra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,
b} az egészségi Allapotra, a kdéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat;

o Kizérdekii adat: az Aallami vagy helyi Onkorméanyzati {feladatot, valamint
jogszabalyban meghatirozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a szemeélyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdodon
vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetlenill kezelésének modjatol,
6nallé vagy gylijteményes jellegétSl, igy kiléndsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességere is kiterjedd
érickelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabdlyozé jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat;
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ERTELMEZESEK:

Flektronikus irat: szimitastechnikai program felhaszndldsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, eclektronikus uton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tirolnak;

Funkeiok:

Erkeztets: a kiildemény killd8jét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus fiton érkezett kiilldemény sorszdmat, a killdemény adathordozdjat, fajtdjat &s
érkezési modjat rdgziti az iktatékdnyvben, vagy killon érkeztetd kdnyvben. Az érkeztetés
adatok rogzitése, megtekintése, mddositisa, lezarisa, a killdemény bontasa.

Szigndlé: az ligyben eljarni illetékes igazgatd kijeldli a szervezeti egység és/vagy Ugyintézd
személyt, az Ggyintézési hatarids és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatékonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valé clltisa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja az igazgaténak, feljegyzést rogzithet,
{igyiratot lezarhat, irattarba tehet, az Gigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlenill az adatok gy(ijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositisa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvinossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatésa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is,

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetlentil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mddszertSl és eszkdztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl. '

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik £él szamara hozzaférhetéve teszik.

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezeclésének céljit meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozé déntéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtdssal adatfeldolgozot
bizhat meg,.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizdsibdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetdve teszik,

Adatbiztonsdg: az adatkezeld, illetSlog tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarél, koteles tovabba megtenni azokat a technikai s
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szilkségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
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a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas, nyilvanossigra hozéds vagy térlés, illetGleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindésiil:

Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és viazlat, amely valamely szerv
miikddesével, illetdleg személy tevékenységével kapesolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkéz felhasznalasival és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkéja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovébbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartisat az igazgato ellen6rzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositisa a rendszergazda hatiskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigycletét az igazgato laija el. Az igazgatd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szirdprobaszerlien ellen6rzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszeriiségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. FElektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus dton
keletkezett iratnak szdmitdstechnikai eszk6zGkon torténd tarolasa fijlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetSleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl figgetleniil ugyan azt az eredményt nynjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok haszndlatat és egytttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznélatara,

Minden f4jlnak hirom 6 tulajdonsdga van:
e 1cv,
e kiterjesztés,
e Thely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsédgai {(attribatum):
e létrehozas datuma,
¢ utolsé mddositds datuma,
® utols6 hozzaférés datuma,
» rejtett, irdsvédett

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovihagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell Eitni a megfelelé azonositokkal, tovabba meg6rzés céljabdl archivalni
kell.

100



Azokat a dokumentum fijlokat, melyek véarhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késSbbickben a megvaltoztatisa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsidg meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipét kell tenni. Ett8] kezdve a fjlt csak més néven lehet elmentent, az eredeti tartalom nem
véltozik meg.}

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
o A fijl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosig
érdekében,
e A fijl nevében a szok6z karaktereket Iehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappdkban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvilasztasakor a fijl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4,19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadidsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztll le lehet t6lteni, ki lehet tdlteni.

Az e-mailben érkez8 elektronikus iratot tgy kell tekinieni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. LehetGség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sorén fel kell
tiintetni az e-mail felado6jat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” széveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell &rizni.

Az elektronikus uton elkiildétt irat megérkezésérdl lebetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolédsrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Srizni €s az irathoz kell csatolni.

4.19.5.  Archivilas, biztonsagi mentések

Az archivilas, biztonsigi gyorsmentés USB adattarolékra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivaldsok.

A programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalas elvégezheto,
az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithatd, A funkcidval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozoéra kell mésolni, és az
dvodatitkari iroda pancélszekrényében kell rizni,

A szamitégépes alkalmazdsok 4ltalanos {izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda litja el.

Ennek soran:

e Togadja az alkalmazadsokkal kapcsolatos hibabejeleniéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérsl, szamitastechnikai jellegli hibék esetén azok megoldasardl.
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Az egyes alkalmazasokhoz felelGsként kijelolt munkatirsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérél, taroljak a mentések
adathordoz6it az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

Ha a mentés CD lemezre torténik, Ggy célszerii arrdl mésolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsdg érdekében - ecllendrizni az
olvashatdsédgot.

Az 6voda igazgatdéja felelds:

az iratok szakszer(i és biztonsdgos megérzéséért az elektronikus tton eléallitott
papiralapi nyomtatvinyok iktatisi rendszerének kialakitasaért, mikddtetéséért,
feliigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan ¢s a
rendszer Uzemeltetéséért Snalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszerliségeert ¢s a
feladatoknak megfelelé célszerliségéért,

a szervezeti egységek igazgatéival egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabdlytalansidgok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabdlyzat moddositdsénak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzé, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséeért,

egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokeért.

Az intézményben a programokhoz valé hozzdférési jogosultsdgokat névre sz6léan kell
dokumentilni, A dokumentumok taroldsa és kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsdgokat
a szervezeti egységek igazgatbinak egyénekre bontott jogosultsigi javaslata alapjin az
igazgatd allitja Ossze. A jogosultsagok bedllitdsa, illetve modositasa az igazgatoi
engedélyezést kdvetben a rendszergazda feladata.

4.20.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ngy kell megszervezni, és az adatokat tgy kell
régziteni, hogy:

az irat Gtja pontosan kdévethets, ellenbrizhetd ¢€s visszakereshetd legyen,

szolgdlja az Ovoda és annak valamennyl szervezeti egysége rendeltetésszert
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattdri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatod
allapotban vald 8rzését és a maradandé értékil iratok levéltdri tadasat.
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4.20.1.

Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité igazgatd

Az évodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiserd iratkezelest, valamint ezek ellenfrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:

Az igazgaté

4.20.2.

elkésziti és kiadja az dévoda figyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezd killdemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maggnak)
jogosult kiadvanyozni

kijelsli az iratok iigyintézgit

meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltirba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirdsai szerint tdrténjen _

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden mddositja az iratkezelési szabélyzatot

irdnyitja és ellenbrzi az 6vodatitkar &s a rendszergazda munkajat

elékészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodédsat el6idézd rendkivili esemény alkalmaval kézremtikidik a
hibaelharitas s az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellenfrzi az iranyitdsa ald tartozd tgyintézés és iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaitaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikat rendszer vonatkozisiban meghatirozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakdrhéz sziikséges informatikai  ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés ¢és a rendszer
tizemeltetéséért Hnalldan felelds személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét s az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztisa

Ovodatitkar

Minden, olyan killdeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket

az érkeztetést kivetden az iratokat atadja az dvoda igazgat6janak

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kitldemény esetén a cimzetthez valo eljuttataséarol

a kiildemények 4tadas ~ atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedésck,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladd jegyzéket
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4.20.3.

végzi a kiilsd és bels6 kézbesitést

régziti az igazgatdi szignilas adatait fiiggetlentil attél, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrSl van szd

végzi a killsé killdemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az elé- és
utoiratok szerelését, fszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelGen a igazgato
utasitisa alapjan

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitdsat

az Ovodidba kozvetlenill (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztet§ —
konyvébe

a szervezeti egységhez kiadminyozds céljabol érkezett iratok esetében rdgziti a
kiadmanyozas megtdrténtét, idSpontjat

iktatja a bels6 kezdeményezési iratokat

az dvoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozdasra keril§ azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a szilkséges mellékletek csatoldsardl.

ellendrzi és postai feladasra el6késziti a killdeményeket (expedidlas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiilldemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az iltetékes
szerv részére és az Atadds tényét a régziti

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattar
elhelyezését, kezelését &s nyilvantartisat

az igazgatd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratsclejtezéseket

az igazgatd utasitisa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szaméra torténd atadasarol.

A szimitégépes alkalmazdsok A4ltaldnos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, Gizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a igazgatd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontidhdl jelentGs alkalmazdsok, adutallomdnyok, pl koliségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

a) A személy és munkaiigyek kegelésére szolgdlo rendszer:

b)
¢
d)
e)

b

DkonWin-kinyveld program-Hozzdférési jogosultsiga van: ovodatitkdr

School System étkezés nyilvantartisa

Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdlo rendszer: KIRSTAT
Hozzifeérdsi jogosulisdaga van: évodatitkdr és igazgato, tagigazgato
ONEDRIVE

Hozzdféresi jogosultsdga van: ovodatitkdr és igazgato

Ovikréta- ovedapedagogusok, admin.
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Az informatikai rendszeren beliil elkiilénitetten kell kezelni a személyes adatot és a t6rvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szémitégépes alkalmazisokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el8irasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitant.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat az igazgatoi jovahagyas utin a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazisok dokumentéciojat legalabb két szinten, az
{izemeltetési és kezelési elSirdsok, a biztonsdgi kdvetelmények szintjén kell osszedllitani.

A rendszergazda feladata az dvoda sltal hasznalt informatikai biztonsdgi koncepcio (védelmi
sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsigi)
kialakitasa az alabbiak figyelembevételével:

4.20.4.

a szdmitdgépes (informatikai) atkalmazdsok kiilénleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszercs ellendrzése és fellilvizsgilata

kell tarolni

meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazisokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megtrzési hataridejét

ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése sordn 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 hibdk, szoftver hibik, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

a foladat- és hatdskorik szerint a biztonsaggal foglalkozo elSirdsokat kiilén vélasztva
kell kialakitani és tarolni

a biztonsagi szabalyozdsokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori lefrasban is
szerepeltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet

a hardver és szoftver eszkézoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatinak
feltételeit

az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozo biztonsagi el6irdsok betartdsat
ellendrizni kell

javitds és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és felilirdsos torlés
révén) védent kell.

A hidnyzé, illetve elvesztett iratok {igyének rendezése

Az Ggyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel8sségre vondst von

maga utan.
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Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilmeényeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatojanak ki kell
vizsgélnia.

4.20.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat szabalyozza.

4.21. Zaré rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felelGssége, az Ovoda
nevelotestiilete kdzremiikddésével késziti el, az alkalmazotti kGzdsség és a sziiloi szervezet
véleményének figyelembevételével, amely az fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az intézmény 2023.09.01- én létrehozott
hatarozattal jovahagyott szervezeti és mukodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgéalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfelelGen

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestiilet, a sziil6i
kozosség és a KT elndke €s a jogszabdlyi kitelezettség.

Az SZMSZ nyilvianossaga:

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

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajekoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.

Készitette: Gerseyné Farkas Tiinde Keésziilt: 2024.03.14.

igazgato
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ZARADEK
NYILATKOZATOK

A sziildi képviselet, a Szent Piroska Katolikus Ovoda és Kaldi tagévodaja SzMSz-ének elfogadaséhoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositdsa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapecsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatérozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2024 év MAR(vs hé . AY4.... napjan

R R I R

\

A sziil6i szervezet képviselGje

Kelt: 2024.03.14.

...................................................

Sarvar, 2024. 03.14.

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2024.03.14.

Fiiggelék
1. Szervezeti vazrajz
2. Altalanos munkakori leiras mintak
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AZ IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA!

A munkakéir megnevezése: igazgatShelyettes

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra / részben kitetlen (kttott munkaidé és szabadfelhasznaldsi munkaids)
o Lottt munkaideje 24 éra - az e feletti 8 6ra - igazgatohelyettes —(szabadfelhasznalist munkaid6
8 6ra)
- 8 6réban vezetési feladatokat lit el
~ 8 ordban az SZMSZ-ben foglaltak alapjin végzi munkajat

A munkakorbél adodo elvarhaté magatartasi kvetelmények:

o Feleldsséget érez az intézmény szakszerii és tbrvényes miikodtetéséért.

* Degfti és timogatja az igazgaté munkajit a gyermekek, a szililék, a munkatirsak és a fenntartd
elvardsait figyelembe véve.

e FPeladatait maradéktalanul ellatja.

e Tiszteletben tartja az igazgaté kizdrélagos kompetencidjéba tartozo feladatokat.

Fdbb feleldsségek €s tevékenységek

e Munkavégzésével, modordval, stilusival példat mutat az intézmény &sszes munkatdrsanak.
Pozitiv kapcselatot apol veliik. Elésegiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitdsat.

e Aktivan vesz részt a pedagdgiai program kialakitisdban, megvalésulasdban. Javaslatot tesz, ha
modositasat sziikségesnek érzi.

»  Segfti, thmogatja, a palyakezd6ket, gyakornokot, az 1j kollégikat.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik

a pedagogiai célok megvalositasdra.

El6késziti az értekezleteket.

Ellitja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

Részt vesz az 6vodai rendezvények el6készitésében.

Ellendrzi az egyenl6 bandsmod elvének érvényesiilést.

Elésegiti az innovativ szandékd, korszer(i pedagégiai térekvések érvényesitését.

Figyelemmel kiséri a pedagégiai munkét, rendszeresen értékeli annak szimvonaldt,

eredményességét és hatékonysagat.

¢ A dokumentumokat jél ismeri, és arrél is gondoskodik, hogy kollégai is ismerjék azokat.

» Segiti az éves statisztika elkészitését, adatszolgaltatasi feladatokat.

» Biztosifja az intézményen beliili informaciéaramlast.

» Javaslatot tesz arra vonatkozdan, hogy mi legyen az értekezletek témdja.

» Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi munka elltasat.

» A balesetvédelemmel kapcsolatos szabdlyokat betartja, betartdsit folyamatosan ellenérzi. A
hidnyossdgokat azonmnal jelzi az igazgatonak.

« Megszervezi a helyettesitéseket, Elkésziti a nyari szabadsagtervet és munkarendet.

o Fllendrzi a munkaid6 nyilvantartds vezetését, a helyettesitést, a tal6rat, a betegszabadsdgot és
a szabadsagot.

» A munkatidrsak munkavégzése sordn tapasztalt kdzérdeki, pozitiv és negativ észrevételeirsl
tdjekoztatja az igazgatot.

» Javaslatot tesz a jutalmazés elbirdldsdban, a céljuttatdsok elosztasiban.

! Megjegyzés: ez a munkakori leirds csak az igazgatShelyettesi feladatokat tartalmazza. Az ovodapedagdgusi
feladatokat kiildn leirasban szabilyozzuk. Jogallasat a nemzeti kdznevelési térvény 68. §-dnak (3) bekezdése, 1.,
5 sz. és. 8. sz. melléklete, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117, § (4) bekexdés d) pontja hatérozza meg.



El6segiti a munkafegyelem és a torvényesség betartdsat, illetve a munkavégzését vétkesen
megszegd dolgozé torvényes felelésségre vondsat.

Az igazgaté hosszabb tdvolléte esetén Dbiztositja a pontos adatszolgiltatdst, az érkezd
iigyiratokat naprakészen étnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az intézmény szamara szitkséges visarlasok megszervezésében.

Elgkésziti a sziikséges nyédri karbantartdsi munkalatokat: dsszegyfijti a hibdkat, felméri a
feljitasra szoruld eszkdzdket, épiiletrészeket, jatékeszkdzoket.

Befartja a kotelezettségvéllalas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét. Az dvoda kulcsaiert és a
bélyegzs haszndlatdért teljes felel6sség terheli

Ugyel a takarékos gazdalkodésra, az intézményi vagyon Srzésére, védelmére.

Havonta nyilvantartdst készit a dolgozok szabadsagérol.

Sziikség szerint végzi az 0f felvételeket, el6jegyzéseket.

Az igazgatd kiilon megbizdsa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban.

Megtervezi a tisztitészer-felhasznildst, ezt egyezteti a technikai dolgozokkal.

A kiltségvetés el6tervezésénél egyeztet a csoportok 6vodapedagégusaival.

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciékat megbrzi, egyéb
egetben a 2023. évi LIL torvény

a pedagogusok életpalyajardl sz6l6 torvényben foglaltak szerint jar el.

Leltari felel6sséggel tartozik intézmény, illetve csoportjainak berendezési térgyaiért és
eszkizeiért

Ellat minden olyan feladatot, amellyel az igazgaté megbfzza.

Kiilonleges felelGssége

Teljes felelssséggel iranyitja a nevels- és oktatomunkat kozvetleniil segits alkalmazottakat.
Az igazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel litja el az igazgatoi teendbket.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelens jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

Ellendrzés
» Részt vesz a csoportellenérzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.
* A mulasztisi naplokat havonta ellen&rzi.
o Ellenérzi a feleldstk munkajit.
¢ Kéthetente tisztasdgi ellen6rzést végez.

Kapcsolatok

Kézvetlen, napi kapesolatot tart fenn az igazgatéval, valamennyi pedagégussal és a neveld- és
oktatomunkat segfts dajkdkkal.

Segiti a kezd§ ¢vodapedagogust, a gyakormnokot, az Gjonnan belépd kollégat.

A sziil6i szervezet értekezletén részt vesz, kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel,

Jarandésag

Igazgatéhelyettesi megbizasi dij

Kelt:

igazgatd



NYILATKOZAT

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, amnak egy
példényat dtvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetsjogi felelésséggel
tartozom. A munkdm sorin haszndlt térgyakat, eszkéziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelSen
hasznéalom.

Kelt:

........................................................

munkavillalo



AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Munkaltatoja: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgatd

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Egyéb juttatésok: a torvényi szabdlyozés, a fenmtartd dltal biztosttott lehet6ségek  szerink

Heti

munkaidé: 40 6ra részben kétetlen munkarend (kotott munkaidé 32 dra/

szabadfelhasznaldst munkaidd 8 ra)
A munkakor célja: az 6voda nyitvatartdsa alatt a rébizott gyermekek nevelése a csalddi nevelést
kiegészitve, valamint a személyiségtejlesziés.

FELADATAL

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagégial munkat. Az éves pedagogiai
munkatervben meghatirozott hatdridére leadja az igazgaténak a rogzitett terveket. Eves
tervet, tevékenységi tervet készit, csopor taplét, fejlédési naplét, tantigyi dokumentaciokat
vezet.

A pedagdgiai programnak és az éves tervnek megfeleléen ondliéan és feleldsséggel fejleszti
az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és elésegiti a gyermekek fejlédését.
Nevelsmunkéjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzdrkéztatast, a mdssag elfogaddsat
¢s elfogadtatasat.

Biztonsdgos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki feflédéséhez.

Kapcsolatot tart a sziilskkel a csalddi és az 6vodai nevelés egységének kialakitdsa céljabol.
A sziiléket az 6ket érints kérdésekrsl rendszeresen tdjékoztatja tapintatos, megérts
magatartdst tantsitva. ‘

Iranyitja a dajka munkéjat (séta, kirdndulds, Sltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

A csoportszoba rendjét helyredllitia a gyermekekkel kizésen, ha a csoport huzamosabb
idére elhagyja a csoportszobit, illetve a nap végén.

Naprakészen felkésziil a nevelémunkéra az érvényben lévé program figyelembe vételével,
A pedagégial programban rogzitett innepekhez és hagyoményokhoz igazodva kialakitja
csoportjiban a meglinneplés modjat.

Teljes felelésséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megdllapitdsiban, arra vald
felkészitésben, sziikség esetén irdnyitja azt a Pedagogiai Szakszolgélatba, a Tanuldsi
Képességet Vizsgals Bizottsdghoz vagy pszicholégushoz, megfelels szakemberhez.

A gyermekek sokoldald tevékenységéhez szitkséges szemléltetd eszkozoket alkalmazza,
sziikség szerint késziti.

Biztositja a sziil6k szdmara, hogy beiskoldzds el6tt minél t5bb informécidhoz jussanak.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Tamogatja a logopédus, a fejlesztépedagogus, gydgypedagogus, segitt szakemberek
munkéjat.

Polyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozajinldsokat, palydzati hirdetéseket. Aktivan
kézremtikddik a palyazatok megirdsaban.

A koliségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a bitorok, eszkozdk javitdsara,
potlasara, bévitésére.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err6l legaldbb félévente a Fejlédésnaploban feljegyzést készit. (A Fejlodési napléban
rbgzitett elvarasokat, hataridket ismeri és végzi feladatit.)



¢ AnevelStestiilet tagjaként felkésziil 18, és részt vesz a nevelsi értekezleteken, legjobb tudésa
szerint térekszik a pedagdgiai cél megvaldsitdsdra.

o Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatdlyos tiorvények dltal el6irt tovabbképzési
kitelezettségét.

o Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara vAltétarsaval és a csoport dajkajival.

s Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egytittmiikidését (sziil6i értekezlet,
csaladlitogatds, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kézos programok). Minden gyermek
csalddjdhoz elldtogat a hdrom év alatt legaldbb egy alkalommal, veszélyeztetettség esetén
vagy sziikség szerint tobbszir.

KOTELEZETTSEGEL

Koteles olyan id6Spontban megjelenni az d¢vodadban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjdban munkaruhaba slttzve tartézkodhasson,

A kétott munkaidét (32 éra hetente) a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes dvodai életet
magdban foglalé foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradé részében a nevelést-oktatast
el6készits, a neveléssel-oktatassal osszefiiggd, egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést lat
el, tovabbd az aktudlis torvényi eléirdsoknak megfelelten végzi feladatait.

Munkaidé alatt csak igazgatéi engedéllyel tivozhat.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejflédéséért. Ajutalmazds, fegyelmezés
mddszereit kiilonts gonddal kell megvélasztania gy, hogy a gyermeket semmiféle hdtrany
nem érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feltigyelet nélkiil,

MunkaidSben c¢sak a legsziikségesebb esetben haszndlhat telefont, magéantigyeit a
neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el. Mobiltelefon haszndlata a csoportban nem
megengedett.

Tévolmaraddsat koteles id6ben jelezni az igazgatémak vagy a helyettesnek, illetve az
é6vodatitkirnak. Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése
érdekében.

Felel6s a hatdrid6k betartasdért.

Hivatdsdbol eredé kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagogiai
munkéjat. A tartsa szem el6tt az elémeneteli rendszer tdrvényi kitelezettségeit.

Koteles 1észt venni a nevel6i, alkalmazotti kiozdsségi, sziiléi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.

Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjdban az {innepeken (hagyomany6rzé és jeles
napokon, {innepeken), az esetleges kirandulasokon.

A hdzirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi el6irdsokat kételes betartani.
Védje ¢és 6vja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felelGsséggel tartozik a csoportjaban
elhelyezett targyakért, atvett eszkizikért.

Rendszeresen, illetve sziikség esetén koteles orvosi vizsgdlaton részt venni.

Kiilsejének, ruhdzatdnak mindig tisztdnak, dpoltnak kell lennie.

Az érvényes munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eltirdsokat kteles betartani.

Koteles ellitni azokat a rendszeres vagy id&szakes feladatokat, amelyeket az igazgatd
feladatkorébe utal

A gyermekek, a sztilék, a dolgozdk személyiségjogait érintd informdcidkat megdrzi, egyéb
esetekben a térvényi el6irasokban foglaltak szerint jar el.



ALARENDEITSEGE:

» Lkozvetlen felettese az igazgat6. (3ZMSZ tovibbi szabdlyozdsa alapjan)

MUNKAKAPCSOLATAL

* igazgato

s igazgatShelyettes

s nevelbtestiilette]

¢ dajkéaval

o pedagogiai munkat segits személyekkel, intézményekkel.

Kelt:

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakoéri lefrasban megfogalmazotiakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat divettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi feleléssaggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetéstiknek megfelelden
hasznélom.

Kelt:

munkavdéllalod



Gyogypedagogus/ fejfleszté pedagdégus munkakori leirdsa

A munkavallalé neve: Barbalics Andrea

Munkakére: gydgypedagogus

Munkaideje: részben foglakoztatott

A munkakor felett a munkaltatéi jogkdr gyakorléja az igazgaté.

A munkavégzés helye: Szent Piroska Katolikus Ovoda és Kaldi Tagévodaja
Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakdr célja

A sajitos nevelési igénydi, illetve a Dbeilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel kiizd6é gyermekek pedagoégiai elldtdsa, terdpids megsegitése, pedagégiai vélemény
készitése. Az intézményben dolgozé évodapedagdgusok szakmai tamogatdsa.

Munkaidd

A heti munkaidd vészben kdtetlen: 20 éra.
- kitott munkatdd 16 ora

- neveléssel-okiatdssal lekstott 12 éra

- szabadon felhasznidliatd 4 ova .

A kotott munkaidd:

» Neveléssel-oktatdssal lekotitt munkaids részében: (12 ora - munkarend szerint, 6rarend
alapjin} szetvezi, irdnyitja a rdbfzott gyermekek (csoportos, egyéni) életét, csoportjat nem
hagyhatja feliigyelet nélkiil,

» szabadfelhasznaldst részében:(4 6ra - rugalmasan értelmezendd) a fejlesztést el6készits, azzal
Geszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatokat végez: :

Héts Kedd Szerda Csilitértok Péntek
Munkaidé 4 4 4 4 4
A munka teriiletei

1. Komplex pszichologiai-pedagégiai vizsgdlatok pedagogiai részének végzése
Tandcsadds, szakmai konzulticié

Egyéni és kiscsoportos foglalkozésok vezetése

Beiskolazdst megel6z6 vizsgdlatok, elészlirések végzése

Pedago6giai vélemények elkészitésének tAmogatisa, készitése,
Szakvélemények alapjan az SNI és BTMN gyermekek fejlesztése.

& U1k

A MUNKAKOR TARTALMA

A pedagogus feladatait a 2023. évi Lil. torvény a pedagdgusok 1ij életpdlydjdrdl szold térvény, 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kiznevelésrél 62. §-63. § hatdrozza meg, valamint a helyi SZMSZ, a Pedagdgiai Program és az
éves munkaterv.



Altalanos feladatok

» Felelss a rébizott gyermekek szellemi, testi fejlédésért. Nevelstevékenysége keretében gondoskodik
a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérs], személyiségének fejldésérsl. Az
ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetiti. A rabizott gyermekek egyéni, differencialt
nevelésérél, a gyermekesoport alakitasdrol, fejlesztésérsl gondoskodik.

o Feladata a rdbizott gyermekek, koztilk a sajatos nevelési igényti, a beilleszkedési tanuldsi és
magatartds zavaros gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsinak megfelelSen

» TPeladatait a kéznevelési torvényben meghatarozottak szerint az orszdgos alapprogram (ONOAF),
a helyi pedagégiai program (PP), a szervezeti és m(ikodési szabalyzat (SzMSz), a hdzirend (Hr) és
az igazgatoi ntasitasok maradéktalan figyelembevételével végzi, a pedaggiai szabadsig nyajtotta
szakmai 6ndllésaggal és feleldsséggel.

o TEletszemléletében térekszik a pozitiv beallitéddsra, megnyilvanuldsaiban ezt hangstlyozza.

+ Egyiittm{ikddik a j6 munkahelyi légkér megteremtésében, konfliktuskezelésében megérts,
tapintatos, a tovabbi kozds munka sikerességét szem el6tt tarté modon jar el.

« A pedagogusetika kévetelményeit, a munkafegyelem és kozdsségi egylittmfikddés normait
mindenkor megtartja, a katolikus ek etikai kédexét ismeri és betartja.

» Hivatashoz mélté magatartist tanvisit az élet minden teriiletén

Munlkalcori feladatok

¢ Végrehajtia a Pedagogiai Szakszolgdlat szakvéleményében foglaltakat. A diagnézis és a
gyermek egyéni képességeinek ¢és sajatossagainak figyelembevételével tudatosan megszervezi
a fejlesztés modszereit és eljarasait. Biztositia a megfeleld kezelést, sziikség szerint tovabb
iranyit, szakemberek bevondsét kezdeményezi.

e Az SNI és a BTMN-nel kiizdé gyermekek egyéni vagy kiscsoportos fejlesztd foglalkoztatdsat
végzi. A foglalkozésokon fejlesztends teriiletek: dltalanos kognitiv képességfejlesztés, testséma,
téri tajékozédas, percepcié fejlesztés, beszédfejlesztés, grafomotoros fejlesztés, szdmfogalom
fejlesztés, valamint a szakvéleményben megfogalmazottak

¢ Nagycsoportban sziikség esetén pedagogiai vizsgalat alkalmaval felméri és az életkori szinttel
gsszevell az dltaldnos képességeket, részképességeket: figyelem, emlékezet, gondolkodas,
ismeretek felmérése

s Konzultdl a gyermek évodapedagégusaval, logopédusival és egyénekkel.

»  Szitkség esetén Pedagtgiai Szakszolgdlat vizsgélatat kezdeményezi.

s A sziiléknek otthoni kéritlmények kozbtt is megvaldsithatd otleteket, tandcsokat ad, esetleg
hozziférhet$ szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében. Segitséget nydjt
a gyermek neveléséhez, ha adottsiga, fejlettsége, képessége, tehetsége, fejlodési iteme
indokolja.

e Az 6vodapedagdégus vagy a sziil§ kérésére vizsgalatot végez a mnem egyértelmiien
iskolaérettnek tiné gyermekek esetében.

e Az érintett sziiltket, 6vodapedagégusokat tdjékoztatja a gyermek éllapotdrol.

» Az adminisztrécids tevékenységeit naprakészen végzi.

o Osszedllitja 6rarendjét és a kozdsen fejleszthetd gyerekek csoportjat. Az érarend kialakitdsa
sordn a gyermek életkora és a kezelés vérhaté id6tartama alapjin allapita meg a felvétel
sorrendjét. A csoportok létszama: 1-4 £5. A kezelési id6 optimalis esetben tiinetmentességig tart.
A szakvélemény minden esetben a mérvadé. A terapia gyakorisiga heti 1-2 alkalom. Az 6rdk
30 perc idétartamiak, de a gyermek egyéni sajatossdgai miatt az idétartam csokkenthett.

e  Szakmai ismereteit megosztja, béviti.

s Tllatja a tagben a igazgaté dltal meghatarozott feladatokat, fejlesztést.

Adminisztrativ feladatok

o A szlirések, megfigyelések, egyéni vizsgalatok anyagét rogziti, a gyermekek fejlédésérsl egyéni
feljegyzéseket készit.



A fejlesztopedagogusi adminisztraciot pontosan és napra készen vezeti.

Osszegzést/ értékelést készit félévkor és év végén minden gyermekrél.

Nevelési év végén, kbzben igény szerint pedagégiai véleményt készit.

A gyermekek fiizetében 6rar6l 6rdra irasbeli tdjékoztatast ad a sziilé szamara a gyakorlando
anyagrol és a gyermek fejlédésérsl.

A sziil6ket és 6vodapedagogusokat a foglalkozasok idejérdl irasban és szoban értesiti.

Egyéb feladatok

Az ovoddban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasatjelzi igazgat6janak.
(munkéba allasat is jelzi);

Munkaid6 alatt csak a hazban lévé igazgato engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Az O6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek adataival,
allapotaval, fejlodésével, egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles
megaorizni;

A nevel6testiilet presztizsét védi;

Az bent tartézkodasardl jelenléti ivet vezet.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A fejleszté szobaban elhelyezett leltari
targyakért és az dltala hasznélt eszkdzokért felelosséggel tartozik;

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézi;

Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az 6vodaigazgaté megbizza;

Ekszereket, értékeket az 6voda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi taskajat bezart
teremben tarolja, az 6voda nem villal felel6sséget az ezekben keletkezett kdrokeért.

Internetes kozosségi portdl 6vodapedagogus altal miikddtetett oldaldn az 6vodardl, 6vodai
programrol csak az igazgato altal engedélyezett fotok, felvételek tehetdk fel az érintettek irasos
hozzédjarulasanak bemutatdsaval.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portilokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek el6zetes hozzajarulasaval lehetséges.

Az 6vodéra harulé feladatokbdl az éves munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz, az
abbol ad6do feladatait legjobb tudasa szerint végrehajtja.

Kotelez6 magatartas

Megfelelo magatartds eyermelkkel

A gyermek, egyéniségét és emberi méltésagat mindenkor tiszteletben tartja, nem bantalmazza, nem
aldzza meg;

Torekvéseinek, céljainak elérése érdekében sem testi, sem lelki erészakot nem alkalmaz;

Minden egyes gyermekkel térédik, diszkrimindciét nem alkalmaz;

Arra torekszik, hogy pozitiv érzelmeket kozvetitd, elfogadd, a gyermek testi, szellemi, erkolesi
novekedését elémozdito, azt segité gondozo legyen.

A maganéleti vagy allampolgdari problémadit nem viszi a gyermekek kozé.

Meefeleld magatartds a sziilokkel

A kapcsolat alapja a kélcsonds tisztelet és megbecsiilés.

Sem a sziil6ktSl, sem a gyermektSl nem fogad el olyan ajaindékot, amely értékénél vagy az
ajandékozas modjanal fogva lekdtelezettséghez vezethet.

A sziilok kozott nem tesz kiilonbséget, kapcsolatai egyenl6k.

A sziil6kkel szemben udvarias magatartast tanusit. Sziilokkel csak a gyermek érdekében sziikséges
beszédben vesz részt.



Megfelel6s magatartas a munkatdrsakkal

Az emberi kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégdk megbecstilése, a fejiddés irdnti
fogekonysdg, az 6voda iranti elkdtelezettség domindl, kapcsolatait a kolestnds tisztelet és
megbecstilés jegyében alakitja.

Folyamatos kollegidlis munkakapcsolatot tart és egyiittm(iksdik az alkalmazottakkal az 6vodai
kérdésekben;

Lirdeklsdik kollégai munkaja irant, és sajit tapasztalatait megosztja veliik;

Nyifottan fogadja a munkatdrsak szakmai észrevételeit, akar elismer0k, akar kritikusak ra nezve;
Sajat szakmai megallapitasainak korrekt modon hangot ad, akar elismerdk, akar kritikusak médsokra
nézve;

Mélts modon képviseli ét a kitlvilag eltt; Sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja
alaptalanul ének és hivatdsanak j6 hirét. Minden jogos eszkozt igénybe vesz e és szakmdja jo hirének
dregbitésére. A gyermekek jelenlétében a kollégakat, az intézménydolgozoit és a sziiléket nem
biralja. Mindaddig kiall a kollégaja mellett a sziil6k és a kiilvilag el6tt, amig a masik szakmai vagy
etikai hibdja kétséget kizdréan be nem bizonyosodik;

Onkritikusan viszonyul sajat munké&jahoz, azt dllanddan ellen&rzi és értékeli.

Megfelel magatartds a igazgatdval

A igazgaté és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az 8szinteség, a kolesonds bizalom
és tisztelet jellemzi.

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, ammak egy
példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelSen
hasznalom.

Kelt;

munkavdllalé



AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakdr megnevezése: Gvodatitkdr
Kozvetlen felettese: igazgaté

Heti munkaideje: 40 éra

Munkarendje: 08.00-16.00 é6ra.

1. FGbb felel6sségek és tevékenységek dsszefoglalasa

Tervezés

Pogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket

Benyolitja a kimend postai kiildeményeket, hetente 3 alkalommal, illetve sziikség esetén elvégzi
a postazasi feladatokat, mely munkavégzéséhez megbizast kap

Gondoskedik a nyomtatvanyok megrendelésérsl

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatdst

Pedagégiai és adminiszirdcids irdsos anyagot sokszorosit

Szakszertien vezeti és tirolja az irattari anyagot

Feladata a dolgozék uti- és egyéb kiltségeinek igénylése, kifizetése, az dtvételek igazoltatisa
Elldtia az ovoda adminisztrdciés feladatai, dokumentumok szerkesztését, elkészitését,
véglegesitését

Vezell a gyermekek és a dolgozdk étkezési nyilvdntartisat, ellenérzését, naponta jelenti az
étkezbk létszamat.

Folyamatosan vezeti a leltdri nyilvantartasokat

Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket

Elvégez minden egyebet, amivel az igazgaté megbizza

A kbznevelési informdciés rendszerében a vezetd utasitisa szerint intézi a gyermek és feln6tt
adatszolgaltatdst

Nyilvantartia a pedagogusigazolvanyokat, az utazdsi kedvezményre jogosité hivatalos
nyomtatvanyt

Gazdalkodik az ellstménnyal, arrél nyilvdntartast vezet.

Elvégez minden olyan feladatot, amellyel az igazgaté megbizza.

Kiilonleges felelGssége

Az irdsos anyagok/elemzések, tervek, szerzddések, utasitidsok/ témakordk szerinti, bettirendes
feldolgozasa és tiroldsa
Az alkalmazottak személyi anyagit kezeli és tdrolja.

A nem dokumentum jellegfi, elavult itatok folyamatos selejtezése

A dokumentumok szabalyszer(i vezetése a torvényben el6irt megtrzési id6 betartdsdval
Szamitdgépen tartja nyilvin a dolgozoék legfontosabb adatait

Az igazgatoval kézdsen tervezi - a feldjitdsi, - karbantartds,- nagytakaritsi munkakat

Bizalmas informdcick

Munkija sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintéen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgaté engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az intézmény vezet§jével folytatott
beszélgetések témadit

Nem szolgaliat indokolatlanul adatot a gyermekrsl

Kezeli a gyerekekr6l, dolgozokroél szolé nyilvantartést

Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tdbbi dolgozo adatviltozisairél

Pénztigyi dintések

A heti befizetéseket pénztdrba helyezi
Vésérlasnil, beszerzéseknél, beszallitoi szerz6déseknél torekszik a készpénzkiméls fizetésre



3. Ellendrzés

» [llenérzi a megvésarolt és beszéllitott berendezéseket, egyezteti a szémldval
s Havonta ellenérzi az energia-felhasznaldst

4, Kapcsolatok

» Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az igazgatéval, az igazgatohelyettessel, neveldtestiilet
tagjaival.

Kozvetlen kapcsolatban van a fenntartéval, a gazdasagi iroddval, intézményekkel.

A neveld-oktatd munkat segitd dolgozdkkal

Logopédussal, feflesztt pedagégussal, gyégypedagdgussal, szakmai szervezetekkel.
Srolgéltat6 cégek képviselbivel

5. Munkakoriilmények

» Az 6voda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerfien haszndlja, ezekért anyagi feleldsséggel
tartozik

» Az iroda kellemes kirnyezetérsl, rendjérsl, fogadokészségérsl, a vendégkindldshoz sziikséges
eszkozokrsl gondoskodik

»  Személyes targyait 6ltézészekrényben tartja az irod4dban

+ Munkaideje: hétfét6l - péntekig 8:00-16:00-ig

6. [Ervényesség

+ A munkakdri leirds az érintett egyetértésével készilt
» ITizen munkakdri lefrds visszavonasig érvényes
o Modositdsra az érintett igazgatoval tortént egyeztetés utdn keriilhet sor.

KIEGESZITES:
Gazdasigi munkakorbe tartoz6 elvégzendd feladatok:

1. Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos

- Az igényl6 gyermekek étkezésének nyilvantartisa (SchoolSystem program hasznélata,
csoportonként, 6ss2.)

- Ebédmegrendelések, ebédlemonddsok naponta torténd regisztrilasa, lejelentése a
kapcsolattarténak a szerzédésnek megfelelé formdban

- Az étkezéssel kapcsolatos havi sszesitések és kimutatésok eikészitése

- A pénzkezeléssel kapcsolatos szabélyok betartdsdval a téritési dfjak beszedése, szamlazis

- A bevételi és kinddsi pénztarbizonylatok eléfrdsok szerinti nyilvéntartisa

- Nyomtatvanyok kezelése

- Az étkezési létszdmok havonta to1ténd egyeztetése

- A gyermekek étkezéssel kapesolatos kedvezményének naprakész nyilvantartdsa,
kozrem(ikddése az dvoda gyermek és ifjiisagvédelmi felettesével a kedvezmények, étkezési
timogatasok idGszakonkénti fellilvizsgélataban, javaslattételi az esetlegesen adhato
kedvezmények megallapitdsira

- Kimutatdsok, adatszolgéltatisok, tajékoztatisok készitése a normativa elszamoldsokhoz



Pénziigyek és szdmvitel teriiletén

Beérkezb és kimens szdmldk alaki, tartalmi és szdmszaki ellentrzése az dtutalas elétt
(tényleges teljesités stb.)}, szallit6kkal, vevilkkel vald kapcsolattartds, reklaméciok intézése
Atutaldsok rogzitése a termindlon keresztiil

Banki és vegyes bizonylatok, szdmldk, pénztir bizonylatok, bérdsszesiték kontfrozasa,
konyvelése, havonta fékényvi kivonat alapjin (egyezfség, konyvelés naprakészsége,
kontirozés helyessége stb.) ellentrzése

Ezzel egylitt ellen6riznie kell, hogy a f6konyvi kényvelésben az 6voda bevételei és kiaddsai
kimutatdsra keriilnek-e

Gazdasigossdyg és raforditas vizsgalat végzése.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény pénziigyi helyzetét, biztositfa likviditdsat.
Feliil kell vizsgalni a beszerzések és vasarlasok el6tt azok sziikségességét, csak a pénziigyi
helyzet ismeretében adhaté engedély vasarlasra, megrendelésre,

Figyelemmel kiséri a kintlévéségeket, haladéktalanul intézkedik a behajtasirant.

Pénztéri ki és befizetések kezelése és pénztiri bizonylatok, mellékletek ellendrzése, havonta.
A leltarozdsokat a szdmviteli tv. és az intézmény Leltirozdsi Szabélyzata szerinti

gyakorisiggal elrendeli, végrehajtisit feliigyeli. Egyezteti a f6ktnyvi és az analitikus
nyilvantartdsokat, az eltéréseket rendezésérsl gondoskodik.

3. A gazdalkodas terén

Atgondolt, tanligyi dokumentumokkal és gazdasigi szamitisokkal
alatdmasztott kltségvetés elkészitése az intézmény igazgatdjival folytatott konzulticid
utdn és alapjan.

Normativak, kiegészitd timogatasok érkezésének flgyelemmel kisérése, gondoskodas a
megfeleld célra torténd felhaszndlasardl

Pénzforrasok folyamatos felkutatdsa, pdlydzatok készitésében kézrem(ikddés, azok 6néllé
elkészitése.

Kedvezs szerzidések eldkészitésé, Szerzddések évenkénti fellilvizsgdlata, korrekcidGja.
Javaslatok a bevételek nivelésére, kiaddsck csSkkentésére,

A fénymdsold gép kezelésének és Thaszndlatinak, a haszndlat
nyilvantartdsdnak megszervezése, megval6sitasa. Irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzése.

Technikai dolgozok munkafeltételeinek biztositdsa (takaritashoz tisztitOszer beszerzése,
karbantartdshoz sziikséges anyagok vésdrldsinak engedélyezése), mvitam-karbantartam
munkik feltigyelete

Beszamolasi kotelezettség

A Szamviteli t6rvény és a hivatkozott Korményrendelet szerinti éves beszdmol6t (mérleg,
eredmény-kimutatds, szoveges elemzés) ezek elbirdsainak megfelelSen el kell késziteni,
tovabba a KPSZTI altal eléirt nyomtatvényon éves beszamoldt kell dsszedllitani. A mérleget
a 5zv. Tv-ben foglaltaknak megfeleld hatdriére elkészitett leltdrakkal ala kell timasztania.
A fenntarté részére minden év szeptember 31-ig féléves, kivetd év febrnar 15-ig éves
beszdmolét kell késziteni, (Mérleg és eredmény-kimutatds, szdveges) A fenntartd
kivinsdgara ett6l eltér6 idGpontokban is koteles beszdmolét késziteni a megadott
szempontok szerint, megadott témaban és megadott hataridSre.

5. Munka- és béritgyek teriiletén

Az évoda dolgozéinak alkalmazdsaval, illetve a munkaviszonyuk megsztinésével kapcsolatos
okmanyokat a dolgozétdl Osszegydjti, ellen6rzi és tovdbbitia a bérszamfejtés felé.
(Szerzadések elkészitése, illetmények megéllapitasa, adatfelvételek, technikai és iigyviteli
dolgozék munka kori leirdsdnak elkészitése.)

Illetményvaltozds esetén a dolgozék Atsoroldsdnak eflendrzése, értesitések dolgozdkkal
torténé aldiratdsa, hatiridédre megkiildése a bérszamfejtésre



- A dolgozék személyi iigyeivel kapcsolatos okményok begyfijtése, tovabbitisa (tappénz,
gyes, gyed. stb.)

- Szabadsagok, talérak naprakész és pontos nyilvantartisard] koteles gondoskedni, azokat a
bérszamfejtéssel egyeztetni. Jelenléti {vek ellendrzése (Bérszamfejtés alapja.), tavollétek,
megbizasi dijasok teljesitéseinek havi feladéasa.

- Gondoskodik a leszamfejtett bérek dolgozoknak torténd dtutaldsdrol

6. Adatszolgaltatss, jelentések hatésagoknak, hivatalos szerveknek:

- A gazdasagi-pénziigyi vezet6 felelés és gondoskodnia kell arrl, hogy az arra jogosult
hatésdgok, hivatalok az el6irt jelentéseket, adatszolgéltatdsokat hibatlanul, az eldirt
hataridére megkapjak. (Bevallasok, bejelentések a NAV felé, statisztikai (havi jelentések,
illetve éves KIR STAT jelentés elkészitése) és egyéb szervek felé eseti adatjelentések
megkiildése.

- Afa ellenérzésekkel kapcsolatosan a dokumentaciok el6készitése.

7. Jogszabalyok valtozésainak folyamatos figyelemmel kisérése

Belsé szabalyzatok megfelelé karbantartisa é modositisa a jogszabilyok valtozdsainak
megfeleléen (Pénztdri és Pénzkezelési Szabélyzat, Szamviteli Szabdlyzat és Szamviteli Politika,
Munkatigyi Szabdlyzat, Leltirozasi Szabdlyzat stb.)

A Munkaligyi Szabélyzatot az igazgatéval vagy az igazgatohelyettessel egytitt kell modositani
(velitk megbeszélve, egyeztetve.)
A munkatérsak folyamatos szakmai tdjékoztatdsa,

Kelt;

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori lejrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi felelésséggel
tartozom. A munkam sordn haszndlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen
hasznalom.

Kelt;

munkavallalé



A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkalkdr megnevezése: pedagégiai asszisziens

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony / a nevel§ - oktatomunkat kzvetlentil segité

Egyéb juttatasok: a tdrvényi szabalyozas, a fenntarté ltal biztosftott lehettségek szerint
Munkaltatoja: igazgatd

Heti mounkaidd: kotstt munkarend 30 6ra (legfeljebb 35 heti 6ra a gyermekcsoportban ellitando
feladatok ellitasdra)

Munkaidd beosztisa: 10.00-16.00.

A munkakdr célja: az dvodapedagégus munkijinak segitése, kiegészitése.

Szabadsagit f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében a nyéri tigyeleti
nyitvatartdsra beoszthats)

Fébb tevékenységek és feleldsségek dsszefoglaldsa

Kiild:

Az évodapedagdgusok iranyftisa mellett az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:
A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korfi felel8sséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek foglalkoztatdsardl,
fejlédésiik optimalis segitésér6l a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

Részt vesz a teljes dvodai élet megszervezésében.

Az 6vodaifoglalkozasokon az 6vodapedagbgus irdnyitisaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek eszkézeinek
eltkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytijt, hogy a foglalkozason
megfeleléen tudjanak részt venni.

Az udvarijitékban vagy a levegbztetésnél, sétindl segit a gyermekek 6lttzkddésében, az udvari
rend megtartdsaban, fatékot kezdeményez.

Sétandl, oOvoddn kivili foglalkozasoknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Ovodapedagégusi atmutatas alapjan énélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terdpiak egyes elemeit a pedagégus dtmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikédik a gyermekek orvosi vizsgilatindl Kisebb baleset esetén
elstsegélyt nyiijt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetét.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok ttmutatdsa
szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellitja, amivel az intézmény vezet6i esetenként
megbizzik.

nleges feleldsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi Iégkdrnek,
Az dvoda nevel6testiiletével és technikai dolgozéival dsszhangban szervezi munkajit,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsdra.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi & mentélhigiénés komyezetének kialakitdsdban.

A gyermekek 6vodai munkdjarél a sziiléknek tdjékoztatist nem ad, Sket a megfelels
pedagégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kitelezé.



Vagyonvédelem:

o Telel6s az intézményben 1&v6 iroda- és szdmitdstechnikai berendezések rendeltetésszerii
haszndlatdért. A csoportban hasznalatos eszkizok rendelietésszerli hasznélataért.
» Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Terovezes:

 Figyelemmel kiséri a csopottra/ gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok megvaldsitdsat aktivan
segfti.
o  Sajit feladatait a munkahelyi vezet utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikat dintések:

o Betartja a tiz- és balesetvédelmi elsirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott anyagokkal.
» Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetSségel szerint.

Bizalmas informdcick:

» A személyiségi jogokat érints, adatvédelem ald esd vagy hivatali titoknak mindsiils
informaciékkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgoz6i, gyermeki,
sziil6i) csak a szlikséges mértékben - az 6voda igazgatéje vagy helyetteseinek utasitdsira térhat
fel

»  Azintézmény belsé éleére vonatkoz6 értesiiléseit kteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

» Munkéjét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a miiksdési rend, az igazgatéi utasitdsok és a nevelStestiileti hatdrozatok betartdsa
alapjén végzi. A fenti dokumentumokban elirtakat a gyermekekkel is betartatja.

¢ Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesfti az illetékes vezetSt.

Kapcesolatok

» Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az dvodai alapitvany
miikidését.

» Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra tSrekszik: a
fenmtartéval & annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tirsintézményekkel, az
athelyezd bizottsagokkal, a telepiilési iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilskkel
dpolja hagyomdnyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakdoriilmények

» Munkéjat az igazgato altal meghatdrozott munkabeosztds és szabélyok betartisaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

o Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymdsold berendezés dll rendelkezésére.

¢ Napi munkgjiban rendszeresen egylittmikddik a csoportos o6vodapedagégusokkal, a
titkdrsaggal és az 6vodavezetéssel.

Kelt: it e e



NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, anmnak egy
példanyét dtvettem.,

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintettjogi felelésséggel
tartozom, A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkakér megnevezése: dajka

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segits

Egyéb juttatasok: A torvényi szabalyozds, a fenntart6 4ltal biztosttott lehetéségek szerint
Munkéltatdja: igazgato

Kézvetlen felettes: az igazgatihelyettes, illetve dajkavezeto

Heti munkaidé: kotstt / 40 6ra / 2 mfiszakban: (05.30 -13.30./10.00-18.00.)

Helyettesitési eldiras: 30 napon beliili helyettesitést a igazgatéhelyettes, 30 napon tili helyettesitést
az intézmény vezetSje rendeli el frdsban

IL.

KOTELESSFEGEK

A munkakér célja: A pedagdgiai program eredményes megvalésitasa, a gyermekek zavartalan
és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat. Az dvodai kdrnyezet
rendjénelk, tisztasdgdnak fenmtartdsa.

Elvéirt ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségligyl el6irdsainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete,

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaads viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsdgok: Pontosség, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segit6készség.
Megjelenéssel/ kiilsével és kulturaltsdggal a munkaksr megfelels szintli képviselete.

A kbzosségi egylittmiikddés formdinak betartasa.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés elott munkara képes
4llapotban 10 perccel kordbban megjelenni, munkajét pontosan megkezdeni és pontosan
befejezni, valamint munkavégzés céliabol, munkéra képes allapotban - a munkdltato
rendelkezésére Allni.

Koteles jelenteni munkéabél vals rendkiviili tivolmaradését és anmak okét lehetéleg el§z6 nap
valtstarsanak (6vodapedagogus, dajka), de legkéssbb az adott munkanapon 7 Ordig az
igazgatonak, akaddlyoztatssa esetén helyettesének, hogy a helyettestiésrél intézkedhessenek.
Az alkalmazott munkaidé beosztdsit az ovoda vezetSjének/helyettesének elSzetes
engedélyével, a csere lebonyolitdsi médjanak megjelslésével cserélheti csak el.
Munkavégzésérsl munkaidd nyilvantartdst vezet.

Munkéjat személyesen, az 4ltaldban elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a munkajira
vonatkozé szabalyok, el6irdsok, utasitisok és szokasok (intézményi dokumentumok) szerint
koteles végezni,

Az intézményt munkaidében csak kiilsnlegesen siirgés esetekben vezetSi/helyetiesi
engedéllyel hagyhatja el.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, magantigyeit a
nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el. Mobiltelefon hasznalata a csoportban nem
megengedett.

Az éves munkatervben r8gzitett feladatok elvégzésére (finnepségek, rendezvények,
csaladokkal torténd programok stb.) a kotelez6 ordjanak letsltése utdn, illetve pihendnapon is
berendelhets a 40 6rds munkaidejének terhére.

Kotelessége a gyermekek jogainak dvdsa, emberi méltdsdguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tdlmunkéval torténd biztositdsa.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen jellemz6.

A tudomdséara jutott pedagbgiai informacikat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl&ds sziiléket tapintatosan az 6vodapedagégushoz irdnyitsa.

Alkot6 médon miiksdjon egyiitt az 6vondkkel és munkatirsaival.

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsihoz.



FELADATKOR RESZLETESEN -~ ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozdsa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kdzosségi élet magatartisi szabdlyait és az
egészségiigyi elbirdsokat.

A nevelési év elején meghatirozott csoportban az évodapedagdgussal egyeztetve elldta a
gyermekek gondozédsat, tAmogatja az dvodapedagdgus munkdjat: szitkség szerint segiti az
oltozkodést, vetkézést, tisztdlkoddst, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok
kialakitdsat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Segit a gyerekek feltigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.
Kiils6 foglalkozdsok, sétdk, kirdnduldsok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az évond
ttmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérsl, a balesetek megel6zésérsl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Ttirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a napkdzben
megbetegedére.

A gyermekek magatartasdrol, elémenetelérd] a sziiléknek tédjékoztatdst nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdginak fenntartisa

Az 6voda helyiségeit tisztdn és rendben tartja a vezet§ dltal megjel6lt teriileten.

Naponta végez fert6tlenits takaritdst, portalanito lemosast.

Elékésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az ¢voda novényeit, és alkalomszertien: az udvarat, jardat seper, a jitszé6homokot
feldssa, sziikség esetén Iocsol, dvija az dvoda térgyait.

Elvégzi a nagytakaritist: ablakokat, ajtékat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fertétlentt, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irdsait - az el6irt minimumkévetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport létazdméanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobéaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamadra tiszta poharrél és ivovizrél.
Etkezéskor (6véndvel egyeztetve) tilal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Szitkség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyéri id6szakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztAntartdsukban segitséget nyqijt.
Id&szakonként kételes teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kétéd6en, nyéri zarads idején,
fertézt megbetegedés esetén.

Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, biitorokat, ferttiz6 betegség esetén azonnal.
Meghatdrozott rend szerint (haromhetente) dgynemiit cserél, szitkség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letrli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiéniajarol.

Lépcsdzetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
Naponta a feladatellitis megkezdése el6tt illetve azt kovetben - pénziigyi bizonylatrél lévén sz6 -
szitkséges a munkaid6 nyilvantartas pontos vezetése.

5.30 6rat6l 13.30.6rdig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Az irodahelyiségek, logopédiai csoportszoba, logopédiai fejlesztd teljes korti takaritdsa,
szell6ztetés az 6voda egyéb helyiségeiben,
Reggeli elkészitése és betdlaldsa.



Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10%- Srakor munkaidejét kezd6
dajkakolléga csoportjdban is besegit.

10% 6ratol a sajat csoportjdban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasdval/ feltigyeletével
kapcsolatos teenddket, elskésziti az aznapi gytimolesot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés el6tt segitségnyijtds a mosdé haszndlatdban és az
oltdzkadésben. :

104.11%-ig a csoportszoba és hozzé tartozé helyiségek (mosdo, 8ltsz8, folyoso), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa

Sziikség esetén, az udvaron tartézkodik, segiti a gyermekek feliigyeletét.

112 6ratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegbztetésbél, igény szerint az Sltdzkddéshez
segitségnynjtas.

Ebédeltetéssel jéro feladatok elldtdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba széllitdsa.

Délutani csendes pihené feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba rendbetétele és szelldztetése,
fektett dgyak elhelyezése. '

13%-1330-ig a személyhez rendelt helyiségek (gyermekmosdo, Sltszs, folyoss) takaritdsa,
rendben tartisa.

102 6ratol 18 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

10%-t61 a sajét csoportjaban tartézkodik és ellitja a gyermekek gondozdsaval/ feltigyeletével
kapcsolatos teend6ket, eltkésziti az aznapi gyiim&lcstt.
Udvari jatéktevékenység/ levegtztetés elStt segitségnytijtds a mosdS haszndlatéban és az
oltdzkddésben.
Sriikség esetén, az udvaron tartézkodik, segiti a gyermekek feliigyeletét.
1045-11%0-ig a csoportszoba és hozzd tartozé helyiségek (mosdd, 61t6z0), valamint a személyhez
rendelt helyiségek /teriiletek takaritisa és rendben tartasa.
1130161 gyermekek fogaddsa az udvarr6l/levegbztetésbéi, igény szerint az 8ltézkddéshez
segitségny1ijtas.
Sziikség esetén segit az udvari felligyeletben az 6vodapedagdégusnak.
Ebédeltetéssel jéro feladatok elldtdsa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban,
edények konyhéba szillitdsa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba rendbetétele és szellzietése,
fektet6 agyak elhelyezése.
13%-13%.ig a személyhez rendelt helyiségek (gyermekmosdé, oltoz, folyosd) takarftasa,
rendben tartdsa,
13%0-150-ig egy¢b feladatok elvégzése, uzsonna eldkészitése.
A csendes pihen6t kévet6 feladatok elldtasa:

- ébresztés, bltoztetés, fektets dgyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonndztatdshoz sziikséges funkcijanak kialakitdsa

- tsztalkoddsi teenddk segitése

- uzsonndztatds, edények konyhdba torténd szallitdsa

- udvari jatéktevékenység/ levegéztetés eltt segitségnytijtas s az oltozkodésben
Csoportszobék, folyoso, bejaratok teljes korti takaritdsa - elst és hdtsé bejarat.
Sziikség szerint a szeméttirols kukak kihelyezése.



JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kéztsség tagjdnak, torvény és jogszabdlyok éltal valamint az 6voda 5ZMSZ-
ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE )
Negyedévente értékeli teljesitményét széban az dvodavezetS-helyettesnek. Otleteivel segiti a nevel
munkét,

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgathelyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az dltaldnos munkaltatoi
jogokat az igazgaté gyakorolja. A foglalkozds gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a dajka részben
onallé munkdval, 1észben az dvodavezetS-helyettes irdnymutatisa alapjan végzi.

Munkakéri leirdsdnak elkészitésében az igazgatohelyettes segit.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitGja és részese a jo munkahelyi Iégkrnek. Az 6voda
nevelStestiiletével és technikai dolgozéival dsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast segits
emberi kapcsolatok kialakitdsdra, Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés
kornyezetének kialakitdsaban.

A gyermekek dvodai munkajérél a sziiléknek tédjékoztatist nem ad, &ket a megfeleld pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kistelezd.

Vagyon:
Felel6s az intézmény gondos nyitdsaért, zardsaért az altala haszndlt takarito eszktztk rendeltetésszert
haszndlatdért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja a tiz- munka és balesetvédelmi elSirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rdbfzott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakorilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informiciok:

A személyiségi jogokat érints, adatvédelem ald es, vagy hivatali titoknak mindsiilé informacickkal a
torvény szellemében jér el, bizalmas informéciokat / dolgoz6i, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges
mértékben - az 6voda vezetSjének vagy helyettesének utasitisira tarhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkozo értestiléseit kiteles hivatali titokként megérizni.

Ellendrzés foka

Munkéjdt a torvényesség 6s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitfizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és a nevel6testiileti hatdrozatok
betartasa alapjdn végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
tertileten hidnyossdgot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetst.

Feleldssége Kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelGsségre vonhato:

» munkakori feladatainak hatdridSre trténd elmulasztisdért, vagy hidnyos elvégzéséért,

s avezetSi utasitisok igénytdl eltérs végrehajtdsdért,

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

» amunkaeszkdzok, berendezési targyak elbirdstol eltér hasznalataért, elrontdsaért,

» a szamdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos tdroldsdért,
kiilénos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szémdra ne
legyenek hozziférhet6ek,



» munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasdért,
» avagyonbiztonsdg, a rabizott lelidri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
» Az egyénhez rendelt egyéb feladatok, tertiletek, teriileti felosztdsa egyéb szabélyozo
dokumentumbar taldlhato.
III,
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizis.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.
» Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajéré] véleményezéshez.
s Ellentrzését maga is kérheti.
» Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenSizése esetén, illetve a

munkdjdval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.
¢ Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

o Igazgatd és igazgatohelyettes
Kelt:

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakéri Jefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyit atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi feleldsseggel
tartozom. A munkam sorin haszndlt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
haszndlom.

Kelt:

munkavallaléd



A KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakér megnevezése: karbantarto

Kdzvetlen felettese: igazgato

A munkakér célja:

az ovoda udvarainak gondozisa

a flitéssel kapcsolatos teendék elvégzése

az 6vodai nevelémunka technikai szintti segftése, kisebb karbantartdsi munkdk végzése.
dllagmegdvassal kapcsolatos mindennemd feladat

Heti munkaideje: 40 6ra/koznevelési dolgozé
Munkarendje: 06.00 - 14.00 6ra.

FELADATAL

Az ¢voddban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre 4lljon, munkavégzés eléit legalabb 10 perceel.

Munkéjit személyesen, az dltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjira
vonatkozé szabdlyok, eléirdsok, utasitisok és szokdsok (intézményi doknmentumok) szerint
koteles végezni.

Az évszaktdl filggben tisztan tartja az 6voda udvarat, gondozza és dpolja az 6voda kertjét.
Munkaid6 alatt csak a igazgato engedélyével hagyhatja el az évodat.

Udvar névényzetének gondozdsa, apoldsa, azok rendszeres nyirdsa.

A gyermekcsoportok homokozojit sziikség szerint felassa, meglocsolja.

Elvégzi a kisebb karbantartasi munkdkat az épiiletben,

Rendben tartja - az id6jdrastol fiiggSen - az 6vodakhoz tartozé jarddkat. Téli idében eltakaritja
a havat, és felsézza a jirdat, sziikség esetén a kotelez6 ordjinak letoltése utdn, illetve
pihendnapon is a 40 6ras munkaidejének terhére.

Reggelenként bejarja az intézményt a hibaelhéritas ellenérzése végett.

Reggelente ellenérzi az udvar rendezettségét, gondoskodik annak tisztasagarol (letdrt agak
eltdvolitasa sth.)

Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotit, kijavitja a szakmunkat nem igényl&
hibakat. Ha a hibdkat nem tudja elharitani, jelzi felettes igazgatojanak.

Rendszeresen ellenérzi a nyildszarok allapotat.

Rendszeresen ellentrzi az épililet zarasdra szolgdlé kulcsokat, hidny esetén jelzi az dvoda
igazgatdjanak.

Uriti a szeméttdrolékat, a keletkezett zoldhulladékot megfeleléen kezeli és gondoskodik a
széllitasrol.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a flitéshez,
karbantartashoz tartozé feladatokat, amelyekkel az 6voda igazgatéi megbizzdk.

Elldtja az 6vodafiitéssel kapcsolatos feladatait.

Ellétja a mfihely, a kazanhelyiség, udvari tirolok folyamatos takaritdsat.

Felel6s a tlizrendészeti szabilyok betartaséért.

Elvégzi a kisebb szallitdsi és kézbesitési munkdkat.

Koteles az egész 6voda teriiletén a karbantartasi feladatokat elvégezni.

Ellenérzi az udvar, udvari jatékok hasznalhatdsigdt, azt dokumentalja, sztikség szerint ismétls
karbantartdst végez.

Az 6voda épliletén belill végezze el a karbantartisi feladatokat, meghibdsodott eszkozdket,
tdrgyakat, batorokat, jatékokat. Jatékok, butorok festése, dllagmegovis.



KOTELEZETTSEGEL

» Koételes munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan, munkaképes allapotban beérkezni.
Koteles a hazirendet, etikai kddexet, munkaidét betartani.

» Tévolmaradésénak okit a lehets leghamarabb idén beliil kozoInie kell az igazgatoval.

» Rendszeresen, illetve sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

»  Koteles betartani a munkavédelmi eléfrasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell az
igazgaténak, kozvetlen felettesének.

¢ A munkakdrébe tartozé eszkozokért felelds, Koteles célszerfien, takarékosan kezelni azokat.

e A gyermekek magatartdsdval kapcsolatosan sziilének felvilagositast nem adhat,

¢ Koteles részt venni alkalmazotti értekerzleteken, az 6voda rendezvényein.

»  Magatartisdnak pedagdgiai intézményhez mélténak kell lennie,

e Az intdzménnyel kapcsolatban titoktartdsi felelSsséggel tartozik, magatartisira vonatkozé
etikai normékat is betartja.

e Amennyiben utolséként hagyja el az 6vodat, felelésséggel zar (ablakok, aramtalanit, vizesapok
elzdrasa, ajtok, kapu z4rdsa, riaszté berendezés kezelése).

s Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy idGszakos feladatokat, amelyeket az igazgatd
feladatkrébe utal.

e Az ¢vodai élet torténéseivel kapesolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

ALARENDELTSEGE:

o Munkajat az igazgaté irdnyitdsval és fitmutatdsai szerint végzi. Felel6sséggel meérlegeli az
6voda alkalmazottaitol kapott kérést és végzi azt el.

MUNKAKAPCSOLATAL
»  Sepitd, egylittm(ikods, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozdjaval.
Kelt:
igazgatod
NYILATKOZAT

A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi felelsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetéstiknek megfeleléen
haszndlom.

Kelt:

munkavallalé



Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szam fliggeléke

FUGGELEK
Altaldnos munkakori lefrasok

Szent Piroska Katolilcus Ovoda Sarvar Kaldi Tagintézménye

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus, tagintézmény-igazgatd
Munkaltatdja: igazgato
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Egyéb juttatisolc a térvényi szabalyozas, a fenntarté éltal biztositott lehetségek szerint
Heti munkaidé: 40 6ra részben kotdtt munkarend 40 6ra (kotott munkaidé 32 éra/
szabadfelhasznalasi munkaids § 6ra

FELADATAL

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjiban foly6 pedagdgial munkat. Az éves pedagégiai
munkatervben meghatdrozott hataridére leadja az igazgaténak a rogzitett terveket. Eves
tervet, tevékenységi tervet készit, csoportnaplét, fejlédési naplst, taniigyi dokumentaciokat
vezel,

A pedagdgiai programnak és az éves tervnek megfelelten 6nalléan és felel6sséggel fejleszti
az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek fejlédését.
Nevel6munkéjiban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkéztatast, a massig elfogadéasit
és elfogadtatasit.

Biztonsigos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédéséhez.

Kapcsolatot tart a szitlékkel a csalddi és az 6vodai nevelés egységének kialakitisa céljabol.
A sziil6ket az Oket érint6 kérdésekrSl rendszeresen tdjékoztatja tapintatos, megértsé
magatartist tantsitva.

Iranyitja a dajka munkéjat (séta, kirandulds, oltdztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasdga, rendje. .. ).

A csoportszoba rendjét helyreéllitja a gyermekekkel kézdsen, ha a csoport huzamosabb
id6re efhagyja a csoportszobit, illetve a nap végén.

Naprakészen felkésziil a nevel§munkdra az érvényben 1évé program figyelembe vételével.
A pedagogiai programban rdgzitett iinnepekhez és hagyomdnyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a meglinneplés modjat.

Teljes felel@sséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megillapitdsdban, arra valé
felkészitésben, szitkség esetén irdnyftja azt a Pedagdgiai Szakszolgalatba, a Tanuldsi
Képességet Vizsgdls Bizottsaghoz vagy pszicholégushoz, megfelel6 szakemberhez,

A gyermekek sokoldald tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozdket alkalmazza,
sziikség szerint késziti,

Biztositja a sziil6k szdmara, hogy beiskoldzas elGtt minél tdbb informéciéhoz jussanak.
Kapcsolatot tart a tirsintézményekkel.

Tamogatja a logopédus, a fejlesztépedagdgus, gyogypedagdgus, segitd szakemberek
munkdjit.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszktzajinldsokat, palydzati hirdetéseket. Aktivan
kbzremtikddik a palyazatok megirasaban.

A koltségvetés készitéséndl javaslatot tesz csoportjdban a batorok, eszkdzok javitdsdra,
potlasara, bévitésére.



» Folyamatosan ellenfrzi, értékeli a csoportjdban a gyermekek teljesftményét, fejlédését, és
err8l legalabb félévente a Fejlédési naploban feljegyzést készit. (A Fejlddési naploban
rogzitett elvardsokat, hataridoket ismeri és végzi feladatat.)

»  AnevelStestiilet tagjaként felkésztil rd, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudédsa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvalosttisdra.

» Tovébbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatdlyos tSrvények éltal el6irt tovabbképzési
kotelezettségét.

»  Torekszik a legjobb munkakapesolat kialakitdsira valtétarsaval és a csoport dajkdjaval.

» Pedagbgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csaléd egyiittmiikodését (szlil6i értekezlet,
csaladlatogatds, egyéni beszélgetés, nyflt nap, kozés programok). Minden gyermek
csalddjdhoz elldtogat a hdrom év alatt legaldbb egy alkalommal, veszélyeztetettség esetén
vagy sziikség szerint tobbszor.

KOTELEZETTSEGEL

Koteles olyan idépontban megjelenni az 6vodéban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhdba dltézve tartézkodhasson.

A kotstt munkaid6t (32 6ra hetente) a gyermekekkel valo kizvetlen, a teljes 6vodai életet
magéban foglal6 foglalkozésra forditja. Munkaideje fennmarad6 részében a nevelést-oktatdst
el6készits, a neveléssel-oktatdssal bsszefliggd, egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitéstlat
el, tovabba az aktualis tdrvényi eléirdasoknak megfelelGen végri feladatait.

Munkaid§ alatt csak igazgatoi engedéllyel tdvozhat.

Felelés a rébizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlédéséért. A jutalmazds, fegyelmezés
modszereit kiilonss gonddal kell megvélasztania igy, hogy a gyermeket semmiféle hatrany
nem érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndlhat telefont, magéniigyeit a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el. Mobiltelefon haszndlata a csoportban nem
megengedett.

Tavolmaradasat koteles idében jelezmi az igazgaténak vagy a helyettesnek, illetve az

évodatitkarnak. Kozvetlen munkatdrsat Liteles értesiteni a helyettesités megszervezése
érdekében.

Felelds a hatdridtk betartisdért.

Hivatasabol eredd kotelessége fefleszleni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagogiai
munkajat. A tartsa szem el6tt az el6meneteli rendszer torvényi kotelezettségeit.

Koteles részt venni a nevelSi, alkalmazotti kozosségi, sziilsi értekezleten, szakmai
tovéabbképzéseken.

Munkaidején kivill is vegyen részt csoportjdban az tinnepeken (hagyomény6rzé§ és jeles
napokon, iinnepeken), az esetleges kirdnduldsokon.

A hazirendben, etikai koédexben foglaltakat, munkavédelmi eldirdsokat kiiteles betartani.
Védje és 6vja az 6voda berendezési tirgyait. Anyagi felelésséggel tartozik a csoportjdban
elhelyezett tairgyakért, dtvett eszkzokért.

Rendszeresen, illetve sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Kiils6jének, ruhdzatdnak mindig tisztinak, Apoltnak kell lennie.

Az érvényes munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eléfrasokat kiteles betartani.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idészakos feladatokaf, amelyeket az igazgato
feladatkérébe utal.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megérzi, egyéb
esetekben a torvényi el6irdsokban foglaltak szerint jar el.



AL ARENDELTSEGE:

e kozvetlen felettese az dvodaigazhaté (SZMSZ tovéabbi szabdlyozasa alapjan)

MUNKAKAPCSOLATAL

e igazgato

¢ igazgatohelyettes

¢ nevelStestiilettel

o dajkdval

s pedag6giai munkat segité személyekkel, intézményekkel



TAGINTEZMENY-IGAZGATO

Heti munkaidé: 40 ora

Kitelezd draszam: 26 6ra

A munkakdrbsl adédd, elvérhatéd magatartisi kdvetelmények:

» A tagintézmény élén a tagintézmény-igazgato all, aki az intézmény felelés vezetdje.

» A tagintézmény vezettije felelss az intézmény szakszert és torvényes miikddéséert.

» A tagintézmény-igazgatd jogkorét, felelésségét, feladatait a pedagégus életpalya torvény, az
avoda belsé szabalyzatai, az igazgatd, valamint a fermtarté hatarozza meg,

o Segiti & timogatja a vezetd munkajit a gyerekek, a szlilok, a munkatarsak és a fenntartd
elvardsait figyelembe véve.

» A munkamegosztis szerinti feladatait maradékialanul elldtja.

» Tiszteletben tartja a kizdrélagosan a vezetd kompetencidjiba tartozé feladatokat (példdul
munkaeré-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzds, eszkdzvasérlds).

A munkakdr célja:

¢ Azigazgato tavollétében képviseli az dvodat.

¢ Segiti az intézmény miikodtetését és a vezetd munkajat.

e A munkamegosztis szerint elldtja a rabizott pedagégiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatéi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.

¢ Részt vesz a belsé ellendrzés feladataiban.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

v  AlLotelezd oraszdmon beliil (heti 26 6ra): az ¢vodapedagogusi feladatok elldtdsa a
gyerekcsoportban.

» A teljes munkaid6 kitdltése alatt alapvett feladatok: pedagogiai-szakmai, tantigyigazgatasi
feladatok, munkéltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminiszirattv feladatok.

Pedagdgiai-szakmai feladatok:

»  Aktivan részt vesz az évoda nevelési programjinak kialakitasaban, s el8segiti annak
megvalésulasat. Javaslatot tesz a mddositdsra, amennyiben szlikségesnek érzi.

o Segiti a palyakezds, illetve az @j kolléga szakmai tajékoztatasit.

e Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

e Rész villal az egyhazi/falu programjainak megszervezésében,

»  Ellen6rzi az egyenl6 bandsmad elvének érvényesiilését, segftve a vezetd munkajat.

o Osztdnzi a pedagégusok tervszer( és folyamatos dnképzését.

o Fl8segiti az jit6 szandékq, korszer(i pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

o TFigyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkdt és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysdgat.

¢ Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri és & is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmdt.

» A nevel6testiileti és az alkalmazotti értekezletek el6készitése, megszervezése, ellendrzése.

o Keresztény értékek képviselete.

e A nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

e Kapcsolatban van az 6vodai sziil6i kdzosséggel, azokkal egyiittmkodik.



e Az intézmény mtikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés, melyet
jogszabély nem utal mds hatdskorbe.

» Ajogszabdly dltal a vezet6 hatdskorébe utalt- és 4t nem ruhdzott feladatok ellitasa.

» FelelSs a neveldmunka egészséges és biztonsagosfeltételeinek megteremtéséért.

» A tovabbképzések megszervezéséert.

Taniigy-icazgatasi feladatok:

v A vezet6 tdvollétében informdlja a fenntart6t a gyereklétszdam alakuldsarol.

s  Biztositja az intézményen beliili informaci6éaramlast.

»  Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok vezetését és azok tartalmat.

» Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagégiai
tartalma eldadést, foglalkozést szervezzenek.

» TFigyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellitisat.

» A balesetvédelmi szabélyok betartisat folyamatosan ellenrzi és a hidnyossigokat
azonnal jelzi a vezetének.

o Kapcsolatot tart a sziiléi munkakdzosséggel, évente egy alkalommal részt vesz
értekezletitkén.

Munkaltatdi-humdnpolitikai feladatol:

e A dolgozék munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdeki, pozitiv, illetve negativ
észrevételeird] tijékoztatja az 6voda vezetdjét.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralisdra, a kereset kiegészités elosztdsédra és a
kitlintetésekre.

s Degiti a palyakezdé, illetve az 4] kolléga beilleszkedését, timogatja az alkalmazottak szakmai
munkéjanak kiteljesedését, a min8ségi szakmai munka, eredményesség tiitkrében.

» A kollektivdn beliil el§segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsat, a
munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgoz6 térvényes felelésségre vondasat.

s Személyes példéjaval segiti a j6 munkahelyi [égkor kialakitdsat.

Gazdasdgi-adminiszirativ feladétok:

» Gazdalkoddsi feladatok megszervezéséért.

* Tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

» Részt vesz az 6voda szdmdra sziikséges kiiltnbézs eszkozok vasarlasaban.

s Javaslatot tesz a sziikséges javitisokra, felajitdsokra, beszerzésekre.

» Betartja a kitelezettségvallalas, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e TFeladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézmeényi vagyon Grzese, védelme.

e A tudomasira juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabilyzatba,
vagy jogszabalyba iitkdz6 helyzetet jelzi az igazgatonak.

¢ Adatvédelmi incidens észlel¢se, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az igazgatéval.

Kapcsolattartisi kételezettsége:

Kbzvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn
» az ovoda igazgat6jival (szakmai, gazdasigi témakban),
» azévodapedagdgussal,
¢ apedagogiai munkat segit6é dajkaval
o Gvodatitkdrral, gazdasdgi vezetGvel



Indokolt esetben, a vezet6 tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

[Arandosig
» Tagintézmény-igazgatéi megbizasi dij

Megjegyzés: Az dltalinos részt az dvodapedagdgus munkakdyi leivds rigziti, itt a tagintézmény-igazgatdi
feladatmegosztist szabdlyozzuk.

Kelt:

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért ¢s a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam sordn hasznélt tirgyakat, eszkozdket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom.

Kelt:

..................................................

munkavéllalé



A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony/a nevels - okfatémunkat kdzvetfeniil segits

Egyéb juttatisok: a trvényi szabdlyozds, a fenntart6 altal biztositott lehetSségek szerint
Munkaltatdja: igazgato

K#zvetlen felettese: tagintézmény-igazgato

Heti munkaidé: kitott munkarend 40 ora ( legfeljebb heti 35 6ra a gyermekcsoportban ellitandé
feladatok ellgtdsara)

Munkaidé beosztisa: 08.00-16.00. (valamint napi 8 éra az intézmény aktudlis igénye és a
dolgozéval valb egyeztetés szerint.)

A munkakir célja: az 6vodapedagégus munkdjinak segitése, kiegészitése.

Szabadsdgat f6képpen az évodai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé id6ben a nydri iigyeleti
nyitva tartdsra beoszthato.

FGbb tevékenységek és feleldaségek dsszefoglalasa

Az 6vodapedagogusok iranyitdsa mellett az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:
A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelGsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elldtasérdl, a gyermekek foglalkoztatdsérdl,
fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagégusok irdnymutatisa szerint.

Részt vesz a teljes 6vodai élet megszervezésében.

Az dvodaifoglalkozasokon az dvodapedagégus irdnyitdsdval segiti a csoportban foly6 munkit,
az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek eszkbzeinek
el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt, hogy a foglalkozdson
megfelelSen tudjanak részt venni,

Az udvarijatékban vagy a levegtztetésnél, sétinal segit a gyermekek slt6zkddésében, az udvari
rend megtartdsdban, jitékot kezdeményez,

Séténdl, 6vodan kivili foglalkozdsokndl, kirdndulisoknal segiti a gyermekek utcai
kézlekedését, a programokon val6 kulturdlt részvételt.

Ovodapedagbgusi atmutatés alapjan tnalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszt6 terdpidk egyes elemeit a pedagogus fitmutatisa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgdlatindl. Kisebb baleset esetén
elsSsegélyt nyiijt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagégust vagy vezetét.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munké4jit minden esetben az emlitett dokumentumok alapjin és a pedagdgusok dtmutatdsa
szerint végzi.

A fentieken kivil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az intézmény vezet6i esetenként
megbizzik.

Kilanleges feleldsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkérnek.
Az 6voda nevelStestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segité emberi kapesolatok kialakitisdra.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kirnyezetének kialakftisdban.

A gyermekek Gvodai munkdjarsl a sziiléknek tdjékoztatdst nem ad, ket a megfelel
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kbtelezé.



Vagyonvédelem:

¢ TFelelés az intézményben 1év§ iroda- és szdmitdstechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért. A csoportban hasznalatos eszkdzok rendeltetésszer( hasznalatdért.
» Szervezi és végrehajtja a rdbizott beszerzéseket.

Tervezés:

o TFigyelemmel kiséri a csoportra/ gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitdsat aktivan
segiti.
»  Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitdsa szerint tervezi és adminiszirélja.

Technikai dontések:

e Betartja a tiiz- és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott anyagokkal,
« Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet8ségek szerint,

Bizalmas informdcidk:

o A személyiségi jogokat érints, adatvédelem ald es§ vagy hivatali titoknak min8siils
informécidkkal a trvény szellemében jér el, bizalmas informécidkat (dolgoz6i, gyermeki,
sziil6i) csak a sziikséges mértékben - az 6voda igazgatoja vagy helyetteseinek utasftdsara tarhat
fel.

¢ Az intézmény belss életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Fllendrzés foka

e Munkdjit a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai dltal megfogalmazott
célkitlizések, a miik5dési rend, az igazgatéi utasitdsok és a nevelStestlileti hatirozatok betartasa
alapjén végzi, A fenti dokumentumokban elSirtakat a gyermekekkel is betartatja.

¢ Ha barmely teriileten hidnyosségot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetSt.

Kapcsolatok

e Részt vesz a nevelStestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az 6vodai alapitviny
miikddését,

e Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az
athelyez6 bizottsigokkal, a teleptilési iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, a sziil6kkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakériilmények

»  Munkédjat az igazgaté dltal meghatdrozott munkabeosztis és szabdlyok betartdsdval, a
mindenkor hatalyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

»  Munksjdhoz telefon, szamitégép, fénymasoléd berendezés all rendelkezésére.

» Napi munkéjiban rendszeresen egyiittmtikodik a csoportos dvodapedagogusokkal, a
titkérsageal és az Gvodavezetéssel.

Kelt:

igazgato



NYILATKOZAT

A munkakodri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példéanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi felelésséggel
tartozom. A munkém sordn hasznilt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfelelen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



DAJKA MUNKAKORI LEfRASA

L

Munkakér megnevezése: dajka

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony / a nevels- és oktatomunkat kbzvetlentl segitd

Egyéb juttatasok: A torvényi szabilyozas, a fenntartd éltal biztosftott lehetSségek szerint
Munkaltatdja: igazgatod

K&zvetlen felettes: tagintézmény-igazgato

Heti munkaid6: kotott munkaidé/ 40 éra / 2 miiszakban: (05.30 -13.30./10.00-18.00.)
Helyettesitési eldiras: 30 napon beliili helyettesitést a igazgato helyettes, 30 napon tili helyettesitést
az intézmény igazgatdja rendeli el frdsban

IT,

KOTELESSEGEK

A munkakér célja: A pedagégiai program etedményes megvalositisa, a gyermekek zavartalan
és folyamatos ell4tdsa érdekében segitse az évodapedagdgusok munkajat. Az 6vodai kérmyezet
rendjének, tisztasdgdnak fenntartisa.

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelést és egészségligyi el6irdsainak, belsé szabdlyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsdgok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség,
Keresztény értékek képviselete.

Megjelenéssel/ kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintt képviselete.

A kdzdsségi egyiittm(ikddés formainak betartdsa.

Az intézmény minden alkalmazottja kdteles a munkahelyén munkakezdés el6tt munkdra képes
4llapotban 10 perccel kordbban megjelenni, munkajit pontosan megkezdeni és pontosan
befejezni, valamint munkavégzés célidbol, munkéra képes allapotban - a munkdltats
rendelkezésére allni.

Koteles jelenteni munkéabél valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okdt lehetSleg el6z6 nap
véltotarsanak (évodapedagogus, dajka), de legkésébb az adott munkanapon 7 oOraig az
tagintézmény-igazgaténak, akadédlyoztatisa esetén helyettesének, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessenek.

Az alkalmazott munkaid6 beosztisat az 6voda tagintézmény-igazgatojanak/helyettesének
elézetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
Munkavégzésér6l munkaidé nyilvantartdst vezet.

Munkéjat személyesen, az 4ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonaftkozé szabélyok, eléirasok, utasftdsok és szokdsok (intézményi dokumentumok) szerint
koteles végezni,

Az intézményt munkaid8ben csak kiilonlegesen siirg6s esetekben igazgat6i/ tagintézmény-
igazgatti/ helyettesi engedéllyel hagyhatja el.

Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben haszndlhat telefonf, maganiigyeit a
nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el. Mobiltelefon haszndlata a csoportban nem
megengedett.

Az éves munkatervben rSgzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
csaladokkal torténé programok stb.) a kitelezs ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhett a 40 6rds munkaidejének terhére.

Kstelessége a gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosdguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikbdésének sziikség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6.

A tudomdséra jutott pedag6giai informdcikat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklsds sziilsket tapintatosan az évodapedagdgushoz irdnyitsa.

Alkoté médon miikédjon egylitt az 6véndkkel és munkatdrsaival.

Jéruljon hozzé az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.



FELADATKOR RESZLETESEN - ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, felligyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabdlyzatokat, a kdzosségi élet magatartisi szabdlyait és az
egészségligyl eldirasokat,

A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az évodapedagégussal egyeztetve ellitja a
gyermekek gondozésit, tdimogatja az ¢vodapedagogus munkédjat: sziikség szerint segiti az
oltozkodést, vetk6zést, tisztilkodést, az étkezdst, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok
kialakitisat. A dajkai hattérszerep kivetelményeit teljesiti.

Segit a gyerekek feligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.
Kiilsé foglalkozasok, sétdk, kiranduldsok alkalmédval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6véné
ttmutatisai szerint feltigyel a gyermekekre.

Gendoskodik a gyerekek testi épségérd], a baleseiek megelézésérSl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretettelies hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napktzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartdsarél, elémenetelérsl a sziill6knek tajékoztatdst nem adhat.

A kerményrendelet értelmében, ha az évoda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a déhtini idészakban
nem fejleszts, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jelleglt foglalkozast szervez,
ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkit kdzvetlentil segité
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja, igy a dajka is ellithatja a gyermekeket ezen
id6szak alatt.

Az dvodai kimyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa

Az 6voda helyiségeit tisztdn és rendben tartja az igazgatd altal megjeldlt terdileten.

Naponta végez fertbtlenitd takaritist, portalanité lemosast.

El6késziti az évodai napirend eszkézeit, a pihend id6re megagyaz, étkezéskor tdlal, hasznilat
utdn helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda névényeit, és alkalomszertien: az udvarét, jardat seper, gyomtalanit, a
jatszohomokot feldssa, sziikség esetén locsol, 6vja az évoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritdst: ablakokat, ajtékat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Ftkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-elGirdsait - az el§frt minimumkévetelményeket maradéktalanul betartja.

» Az ételt a csoport létszaméinak megfelelGen, bekésziti a csoportszobaba.
» Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrdl és ivovizrél
s EBtkezéskor (6vénével egyeztetve) tilal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhaba.
ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esefén a gyermekeket lemossa.

Nyéri idészakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartisukban segitséget nyGjt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritist végezni (finnepekhez kt6d6en, nyéri zéras idején,
fertizé megbetegedés esetén.)

Havonta fert6tlentti a csoportszoba jatékait, biitorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal,
Meghatdrozott rend szerint (hdromhetente) dgynemdtit cserél, sziikség esetén gyakrabban,
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letsrli, id6szakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyaéri idészakban gondoskodik a szabadban térténd étkezés higiénidjarol.

Lépcsdzetes munkakezdés szerinti feladatelosztis:

Naponta a feladatellitds megkezdése el6tt illetve azt kdvetSen - pénziigyi bizonylatrél 1évén szé -
sziikséges a munkaid® nyilvintartds pontos vezetése.



9,00 6rat6l 17.00 6rdig dolgozé dajka feladatai:

» Csoportban a reggeli betdlaldsa és a reggeliztetés segitése.
»  Segit a tevékenységek szervezésével kapcesolatos feladatokban, a teremrendezésben.
e 9% 6ratdl ellatja a gyermekek gondozéséval/ felligyeletével kapcselatos teendéket.
»  Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés el6tt segitségnydjtds a mosdd haszndlatiban és az
tltszkodésben. Tiszkdn tartja hasznalat utin a mosdét.
o 10%0-11%-ig Gondozza az 6voda udvarat, a virdgokat, jdrdat seper.
o Sziikség esetén, az udvaron tartézkodik, segiti a gyermekek feliigyeletét.
o 1175 6ratél gyermekek fogaddsa az udvarrél/leveg6ztetésh6l, igény szerint az dltézkddéshez
segitségnyljtas.
o Ebédeltetéssel jars feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban.
‘e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba rendbetétele és szell6ztetése,
fektett dgyak elhelyezése.
o 139014 %.jg az iroda, felnéttmosd6, gyermekmosdo, 81toz6, folyosd takaritdsa, rendben tartdsa.
e 14-1430-jp egyéb feladatok elvégzése, uzsonna elbkészitése.
» A csendes pihenét kivet feladatok ellatasa:
- ébresztés, olioztetés, fektet6 dgyak elpakoldsa
- a csoportszoba uzsonndztatishoz sziikséges funkcidjanak kialakitdsa
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonndztatas segitése
- udvari jatéktevékenység/ levegtztetés elbtt segitségnyujtas az 6ltozkddésben
s Segiti a gyermekek feliigyeletét.
s 16%0-17% Csoportszobdk, bejaratok teljes korti takaritdsa
s  Sziikség szerint a szeméttdrold kukdk kihelyezése.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kézosség tagjanak, torvény és jogszabélyok altal valamint az 6voda SZMSZ-
ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Negyedévente értékeli teljesitményét széban az tagintézmény-igazgatonak/igazgatonak. Otleteivel
segiti a nevel6 munl<at.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az tagintézmény-igazgatd kozvetlen irényitdsa alatt végzi. Felette az dlfaldnos
munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja. A foglalkozés gyakerlasa sorén eléforduld feladatokat a
dajka részben 8nall6 munkéaval, részben az tagintézmény-igazgatd irinymutatdsa alapjan végzi.
Munkak®dri lefrasanak elkészitésében az tagintézmény-igazgato segft.

Személyekért: :

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi Iégkornek. Az 6voda
nevel6testitletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkéjét, torekszik az egymast segité
emberi kapcsolatok kialakitisdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés
kérnyezetének kialakitdsaban,

A gyermekek 6vodai munkajarsl a sziiléknek téjékoztatast nem ad, ket a megfelels pedagégushoz
irdnyftja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kitelezé.

Vagyon:
Felelds az intézmény gondos nyitisiért, zardsaért az éltala hasznalt takarit6 eszkéz6k rendeltetésszerd
hasznélatdért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.



Technikai déntések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el§frasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakriillményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informécidk: -

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald es8, vagy hivatali titoknak minésild informaciékkal a
torvény szellemében jir el, bizalmas informdciékat / dolgozéi, gyermeki, szlil6i / csak a sziikséges
mértékben - az 6voda igazgat6jinak vagy helyettesének utasitdsara tirhat fel. Az intézmény belsd
életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megd&rizni.

Ellendrzés foka

Munkdjit a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a meikddési rend, a igazgatdl utasitdsok és a nevelStestiileti hatédrozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
tertileten hidnyossdgot tapasztal, errdl értesiti az illetékes igazgatot.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztisdért, vagy hidnyos elvégzéséért,

» aigazgatbi utasitisck igénytdl eltéed végrehajtasacrt,

¢ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titck, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

¢ a munkaeszkijzok, berendezési tdrgyak eléirdsto] eltért hasznalatdért, elrontdsaért,

e a szimdra kiadott eszkdzdk, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsigos tdroldsaért,
kiilénos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmiéra ne
legyenek hozzatérhetek,

¢ munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zérdsaért,

e avagyonbiztonsig, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

¢ Azegyénhez rendelt egyéb feladatok, teriiletek, tertileti felosztasa egyéb szabalyozé

dokumentumban talalhato.

HI.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozdsra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenﬁr_zése

o Az SZMS7 és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legaldbb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.

e Ellen6rzését maga is kérheti.

¢ Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

¢ Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

» Igazgatd, tagintézmény-igazgato és az igazgatohelyettes



Kelt;

igazgato
NYILATKOZAT

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyit atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelésséggel
tartozom, A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzbket, gépeket rendeltetéstiknek megfelelden
haszndlom.

munkavallalé






