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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A 2011. évi CXC. tv. A nemzeti kdznevelésrdl 25§ (1) bekezdése szerint, a kdznevelési
intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Célja, hogy meghatarozza a Vaci Alsovarosi Ovoda, mint kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem wutal mas
hataskorbe.

Célja tovabbd az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantalasa.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

Feladata, hogy megallapitsa a Vaci Alsovéarosi Ovoda mitkodésének szabalyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetve miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdésben,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan jogszabalyban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma

A torvény szabalyozasi felhatalmazasanak megfeleld szervezeti, végrehajtasi, eljarasi és
gyakorlati magatartast szabalyok kialakitasa.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. tv. kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet az allamhéztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, adllamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011.(X1I1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd
ellendrzésérdl

2012.évi I. Torvény a Munka Torvénykonyveérdl



149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi ¢és
gyamiigyi eljarasrol

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

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

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

Az intézmény hatdlyos Alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Vezet6i utasitasok

5. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya

5.1. Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

» az intézmény szolgaltatisait igénybe vevOkre (az 6vodaba jard gyermekek kozodsségére, a
gyermekek sziileire, torvényes képviseldire)

* az intézmény valamennyi dolgozdjara

= az intézményben mikddd testliletekre (nevelGtestiilet), kozosségekre (szakmai
munkak6zdsség, sziiléi szervezet)

* az intézményvezetdre, a vezetés tagjaira

* az intézménnyel jogviszonyban nem allokra, akik kapcsolatba keriilnek, igénybe veszik a
szolgaltatasait, illetve részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

5.2. Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

* az intézmény épiiletére, udvarara

= az intézmény teriiletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre

= az oOvodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira

5.3. Az SZMSZ idobeni hatalya kiterjed:

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
szol.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése

Az intézmény SZMSZ-ét az dvodavezetd késziti el és a nevelStestiilet, valamint a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével fogadja el.

A fenntart6 ellenérzi az SZMSZ-t és az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, a jovahagyas és kihirdetés napjan
Iép hatdlyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyiddben hatalyat veszti a 7/2015. (IX.9.)
szamon az 6vodavezetd altal jovahagyott SZMSZ.

Modositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziilok vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.



IL. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI,
MEGHATAROZASAI AZ ALAPITO OKIRAT
SZERINT

Okirat szama: 19/190-2/2015

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti
koznevelesrdl sz016 2011. evi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Vaci
Alsovarosi Ovoda alapito okiratat a kovezkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 A koltségvetési szerv
1.1.1 megnevezése: Vaci Alsdvarosi Ovoda

1.2 A koltségvetési szerv
1.2.1 székhelye: 2600 Vac, Vamu. 11.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1 A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1980. 01. O1.
2.2 A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Vac Varos Onkormanyzat
2.2.2. szé€khelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1 A koltségvetési szerv iranyitd szervének/felligyeleti szervének

3.1.1 megnevezése: Vac Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
3.1.2 székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
Ovodai ellatés

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:



szakagazat szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda alaptevékenysége az dvodai nevelésre, napkdzbeni ellatésra, az iskolai életmodra
torténd felkészitésre terjed ki a Vac varos kozigazgatasi teriiletén lakohellyel, ennek
hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd gyermekek harom éves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

4.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységénak kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

korményzati funkciészam | kormdnyzati funkcié megnevezése

1 (013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok

2 | 081045 Szabadiddsport- (rekredciods sport-) tevékenység és
tamogatasa

3 1086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

4 (091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

5 109120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

6 |091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

7 1096010 Ovodai intézményi étkeztetés

8 104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét
javité programok

9 107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és
programok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Viac Varos kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Vezetdjét Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete palyazat ttjan a kdzalkalmazottak
jogallasarol szol16 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) végrehajtasara vonatkozo dgazati
jogszabdly alapjan nevezi ki hatarozott idére. Az intézmény vezetdje ,,magasabb vezetdi
besorolasu kdzalkalmazott.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazéasban alléo személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony |jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly

Ko6zalkalmazotti jogviszony | 1992. évi XXXIII. térvény alapjan

N | —

Munkaviszony 2012. évi L. torvény alapjan

5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

A szervezeti tagozodast a Véci Alsovarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza.



6.1. A koznevelési intézmény fenntartdjanak

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1.1. megnevezése: Vac Varos Onkormanyzat
6.1.2. székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

6.2. A koznevelési intézmény
6.2.1. tipusa: 6voda

6.2.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai ellatas

6.3. A koznevelési intézmény tagintézményei:

tagintézmény megnevezése

tagintézmény cime

1

Viaci Alsovarosi Ovoda
Kertész Utcai Tagovodéja

2600 Vac, Kertész u. 9.

2

Vaci Alsovarosi Ovoda
Kolcsey Utcai Tagdvodaja

2600 Vac, Kolcsey u. 4.

6.4. A feladatellatdsi helyenként felvehetd maximalis gyermek-,
kdznevelési intézmény
6.4.1. székhelyén: 173
6.4.2. tagintézményében:

tanulolétszam a

tagintézmény megnevezése

maximalis gyermek-, tanul6létszam

Kolcsey Utcai Tagdvodaja

1 | Vaci Alsovarosi Ovoda 70
Kertész Utcai Tagovodaja
2 | Vaci Alsévarosi Ovoda 100

6.5. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon felettijaz  ingatlan
helyrajzi |hasznos rendelkezés | funkcioja,
szama alapteriilete  |joga vagy a|célja
(m2) vagyon
hasznalati
joga
1 2600 Vac, Kertészu. 9. |4208 534 hasznalat o6voda
2 12600 Vac, Kolcsey u. 4. |4518/13 | 1424 hasznalat 6voda
3 12600 Vac, Vamu. 11.  [4429/8 958 hasznalat 6voda

7. Zaro rendelkezések

Jelen alapitd okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell
alkalmazni, ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv 2013. szeptember 24. napjan kelt alapito
okiratot visszavonom.

Kelt: Vac, 2015. november 20.

Viac Varos Polgarmestere




2. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

1. Korbélyegzd: Vaci Alsovarosi Ovoda Lenyomata:
OM 032742
Vamu. 11.
2600 Vac

2. Cégbélyegzé: Vaci Alsovarosi Ovoda Lenyomata:

2600 Vac, Vam. u. 11.

3. Cégbélyegzé: Vaci Alsovarosi Ovoda Lenyomata:
2600 Vac, Vamutca 11.
OTP: 11742094-16793552
Adosz.: 16793552-1-13
Telefon: 27/317-092

4. Cégbélyegzé: Vaci Alsovarosi Ovoda Lenyomata:
2600 Vac, Vamu.11.
OM 032742

A bélyegzé nyilvantartdsa, haszndlata

A fenntartd egy aldirast hitelesité korbélyegzé és harom cégbélyegzé (1. 2. 3. és 4.)
hasznélatdt az Ovodavezetdnek, és tagovodanként 1-1 hosszikas, Un. cégbélyegzd (2.)
hasznalatat engedélyezi.

A korbélyegzdt az dvodavezetd és az dvodavezetd-helyettese hasznalhatja. Hivatalos iratokon
alairasi joggal az 6vodavezetd és az dvodavezetd-helyettes rendelkezik.

Azokrdl a bélyegzOkrdl, amelyen Magyarorszag cimere taldlhatd, tovabba azokrol, amelyekre
nézve az intézményvezetd elrendel, nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzd nyilvantartdsanak tartalmaznia kell:
- abélyegzd lenyomatat
- abélyegzdt hasznalok megnevezését
- abélyegzdért felelds személy nevét.

A bélyegzék helye munkaidében a vezetéi iroda fiokjaban, munkaid6 utan az dévoda
pancélszekrényében keriil elzérasra.

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegzdt az dvodavezetd ellendrzése mellett
meg kell semmisiteni. A megsemmisités el6tt a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni és arrol
jegyzdékonyvet kell felvenni.

A bélyegz6 elvesztésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni €s arrol az 6vodavezetonek kdzleményt
kell megjelentetnie.



3. Gazdalkodas modja
A Vici Alsévarosi Ovoda gazdalkodasi jogkére: 6nalloan mitkodé koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi gazdalkodasi feladatait Vac Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala
- Onalléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv - 1atja el.

Az intézmény kotelezettségvallalasainak, utalvanyozasainak ellenjegyzése a hatalyos Vaci
Alsovarosi Ovoda és Gazdasagi Hivatal kozott 1étrejott Megallapodas alapjan torténik.

Az intézmény 6nallé bankszdmlaszdmmal rendelkezik. A bankszdmla feletti rendelkezésre
iranyuld rendelkezéseket a Vaci Alsovarosi Ovoda és a Gazdasagi Hivatal kozott 1étrejott
megallapodas ¢és a targykorben kibocsatott szabalyzatok hatarozzak meg.

A készpénz kezeléséért felelos személy:

Székhelyovodaban: Ovodatitkar
Tagovodakban: Tagoévoda-vezetok

4. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitése

A Vaci Alsévarosi Ovodaban a 2007. évi CLIL torvény 3§ (1) alapjan vagyonnyilatkozat
tételére a kovetkezd alkalmazottak kotelezhetdk vagyonnyilatkozat benyujtasara:

- Ovodavezetd

- Ovodavezetd-helyettesek
- tagovoda-vezetok

- 6vodatitkar

A vagyonnyilatkozatok atadaséra, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkoz6 tovabbi szabalyokat az intézmény belsd szabalyzatban allapitja
meg.



III. AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS
SZABALYAI

1. Az 6voda iligyintézése

Az o6voda ligyintézését a mindenkori torvényi eldirdsok betartasa mellett egyszemélyi
felelosséggel az 6vodavezetd latja el.

Az lgyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az dvodavezetd, dvodai ligyintézd, az
ovodavezetd-helyettesek, illetve a tagévoda-vezetdk kozott.

Munkajukat munkakori leiras tartalmazza.

Az ligyintézés konkrét tennivaloit az d6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

1. Az 6voda tligyvitele
Feladatcsoportja:

= Az 6voda bels6 tigyviteli munkéja
= Jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasa.

Bdvebb szabalyozast az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza.
2. Az 6voda miikodése soran keletkezd tligyirat kezelése

A kezelést az erre vonatkozd rendelkezések, szabalyok hatdrozzak meg. Az 6voda
munkajarol, dolgarol, belsd életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatésdgoknak adhat.
Az adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagaért az 6vodavezetd a felelds.

3. Kdtelezd nyilvantartas vezetése
Az ovoda a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

= alkalmazottakrol
= gyermekekrol

Az alkalmazottak és a gyermekek nyilvantartand6 adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat
/SZMSZ 1. sz. melléklete/ tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, kifizet6helyeknek, birdsagnak,
rendOrségnek, tligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakeim,
telefonvaltozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas).

Az adatkezelés konkrét tennivaldit az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza, amely az
SZMSZ mellékletét képezi.



2. Az ovodank tartalmi munkajat és mikodését meghatarozo helyi
dokumentumok

= Alapit6 okirat

* Az 6voda Pedagogiai Programja

= Az 6voda éves munkaterve

=  SZMSZ és mellékletei

» Hazirend

* Az intézmény Onértékelési Programja

= Gyakornoki Szabalyzat

=  Kollektiv szerzddés

= Az 6voda tovabbképzési programja

= A miikodést rendez0 tovabbi belsd szabalyzatok (6vodavezetdi utasitas)

Onallé szabadlyzatok:

= Ugyviteli, iratkezelési és irattarazasi szabalyzat

= Adatkezelési szabalyzat

= Pénzkezelési szabalyzat

= Panaszkezelési szabalyzat

= Tizvédelmi szabalyzat ¢€s tlizriado terv

= Vagyonnyilatkozat-tétel szabalyzat

= GDPR szabalyzat

= (afetéria szabalyzat

= Helyi értékelési szabalyzat

= Teljesitményértékelési szabalyzat

= Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

= Vezetékes és mobiltelefon haszndlatara vonatkozo szabalyzat

= Belfoldi kikiildetések enegedélyezésének és elszamolasanak rendje

= Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)

Az ovoda egyes kozosségeibol szervezodo testiilet mitkodését meghatarozo szabalyzat:

= Sziil6i Szervezet Miikddési Szabalyzata
2. 1. Alapito okirat

Az alapité okirat: tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgaldé vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyokat, az intézmény
legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikddését.
Az 6vodank jogszerli miikodését a 19/190-2/2015 (IX.20.)hatarozatszamu €s 2015. november
20. keltezést alapito okirat és ezzel vald nyilvantartasba vétel biztositja.



2. 2. Az 6voda Pedagogiai Programja

Az 6voda pedagdgiai programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija,
amely a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint tartalmazza az 6voda
nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit.

= Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi ¢letre vald felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését.

* Az 6voda gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét.

= A sziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmitkodésének formait.

= A neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, az dvodavezetd jovahagyasaval valik
hitelessé. A pedagdgiai program azon rendelkezéseink érvénybelépéséhez, amelybdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

2. 3. Az 6voda éves munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre sz016 helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg és
rogziti a munkatervben az érintettek figyelembe vételével. Az intézmény hivatalos
feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelésok
megjelolésével.

Az éves munkaterv tartalmazza:
= Helyzetképet
= A pedagogiai munka hangsulyos teriileteit
= A konkrét feladatok, tevékenységek megnevezését
= A kitliz6tt idépontok és hataridok datumat
= A feladatokat ellato felel6sok felsorolasat

A programtervet, amely az alabbi pontokra terjed ki:

= A pedagogiai program nevelési évre lebontott feladatai
* A human eréforrasok fejlesztésének feladatai

= A feleldsok-megbizottak feladatai

»  Unnepek, programok idStervei

= Kapcsolattartdsi formak, programok

= A szakmai munkacsoportok munkatervét

= Szakmai programok

= Neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, id6pontja
= Téargyi er6forrasok fejlesztési feladatai

= A bels ellenérzés programterve

* Az intézményi Onértékelés éves tervét

= A szakmai munkakozosségek éves munkaterve
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A nevelési év rendjét:

= A vezetok, az alkalmazottak munkabeosztasat

» Az 6voda nyari ledllasanak idépontjat

= A nevelés nélkiili munkanapok idépontjait, felhasznalasat
= Az linnepek, megemlékezések idépontjait

= A neveldtestiileti értekezletek idépontjait

A munkatervet az 6vodavezetd késziti el, a nevel6testiilet a nevelési évnyitd értekezletén
fogadja el, amelynek a gyermekek nagyobb csoportjat érintd fejezeteihez meg kell hivni a
Sziildi Szervezet képviseldit is.

Az elfogadas tényét jegyzokonyvben kell rogziteni. Az 6voda éves munkatervének egy
példanyat a fenntartonak le kell adni az 4ltala meghatdrozott idére. A munkatervben keriil
meghatarozasra az intézményi onértékelés éves litemterve.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsa a munkaterv elfogadisa utan
minden dolgozonak kotelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az o6vodapedagdgusok
rogzitik a csoport tagjainak fejlesztését szolgaldo pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat,
modszereket, eszkozoket.

Az o6vodapedagdgusok feleldsek a megtervezett feladatok irdsos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléséért.

2. 4. Hazirend

A Hézirend tartalmazza azokat az informacidkat és szabalyokat, amelyek érdemi mddon
segitik az 6voda — csalad egyiittmiikodését, és lehetové teszik a gyermekek, a sziilok, az
alkalmazottak szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az 6vodaba felvett
gyermek sziil6je a Hazirend egy példanyat kdtelezéen megkapja.

2. 5. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit és meghatarozza az
intézményi miikodés belsé rendjét, az intézmény belsd és kiilsé kapcsolatait, az intézmény
jogszerl és zavartalan mitkodésének biztositasa érdekében.

2. 6. Az 6voda tovabbképzési programja, amely tartalmazza:

= A pedagogusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait.

= A tovabbtanulds engedélyezésére vonatkozd szabalyokat, rangsorolasi szempontokat.

= A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.

= Az intézmény vezetdje a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési
évenként a beiskolazasi tervet.
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IV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 82.§ alapjan az 6voda pedagodgiai programjat, a
héazirendet és az SZMSZ-t az 6voda honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos médon
nyilvanossagra kell hozni.

Az 6vodavezetd irodajaban, tovabba a sziilok altal is hozzaférhetd helyen kell elhelyezni az
6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyokat, és a hirdet6tablan kozolni kell a
dokumentumok elhelyezését, az intézményi tdjékoztatas lehetdségét, modjat.

A sziil6k és més partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

= Alapit6 okirat

= Pedagodgiai Program

= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
» Hazirend

A sziil6k tdjékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozéasnal, illetve barmikor az év
folyaman megismerhetik és kérésre, attanulmanyozas céljabol barmikor elkérhetik.

A sziilok az 6vodavezet6tdl, helyettesétdl, vagy az 6vodapedagdgusoktol kérhetnek szdbeli
felvilagositast a pedagogiai programrol. Erre a fogaddorakon, illetve egyeztetett idépontban
van lehetdségiik.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a t4jékoztatds idejérél a sziiloket sziil6i értekezleten
tajékoztatjuk, illetve a hazirend egy példanyat beiratkozaskor atadjuk.

Az 6vodaba 1épés elott a sziilok szervezett keretek kozott (sziildi értekezleten) is valaszt
kapnak kérdéseikre.

A dokumentumok példanyait az érdekléddk az 6vodabdl nem vihetik ki.

Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén talalhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok valtozasairdl az intézmény
vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan dsszehivott értekezleten.
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V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Vezeto beosztasu alkalmazottak, az 6voda vezetosége
1. 1. Jogszabaly alapjan magasabb beosztasu kozalkalmazott: az ovodavezeto

1. 2. Vezetd beosztasu kozalkalmazottak
= A székhelyen miikodé 6vodavezetd-helyettesek, akik ellatjak az altalanos
helyettesitési feladatokat
» Tagintézmény-vezetok

1. 3. Alkalmazotti kozosség
* Az intézmény székhelyén ¢és telephelyén foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott
alkotja.
= Ezen belill kozosséget alkotnak a székhelyen foglalkoztatott és a tagdvodakban
foglalkoztatott kdzalkalmazottak.

1. 4. Nevelotestiilet
* Az intézmény székhelyén ¢és telephelyein foglalkoztatott ovodapedagdgusok ¢és
gyogypedagogus alkotjak. A székhelyen és tagdvoddkban foglalkoztatott
o6vodapedagdgusok 6nallo kozosséget is alkotnak.

1. 5. Szakmai munkakézosség
= Azonos feladatok ellatasara létrehozott kozosség a székhelyen €s a tagovodakban.

1.6. Pedagogiai asszisztensek
= Az 6vodapedagdgusok neveld-oktatd munkéjat kdzvetleniil segité alkalmazottak.

1.7. Dajkak
* Az intézmény székhelyén és a tagdvodakban a neveldmunkat kozvetleniil segitd
dajkék is 6nallo csoportot alkotnak.

1.8. Ovodatitkar
= A nevelOtestiilettél ¢és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti mitkodéséhez szolgalod feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményezesi €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

1. 9. Technikai alkalmazottak

= Fité-Udvari munkasok
= Konyhai kisegitd
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2. Az intézmény vezetési szerkezete 0vodanknak megfeleléen:

OVODAVEZETO

Ovodavezeto- Tagévoda-vezetok Szakmai
helyettesek munkako6zosség vezetok

Tagodvoda-rész neveldtestiilete

NEVELOTESTULET

Tagdvoda-rész neveldmunkat segitd
alkalmazottai

NEVELOMUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

A

OVODATITKAR

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos

miitkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény élén az ovodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelose.
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VI. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS
A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

1. A vezetdség

Az intézmény vezetése konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.
Célja: hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé
iranyulo funkciok megvalositasdban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladadatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai:

* intézményvezetd

* intézményvezetd-helyettesek

= tagdvoda-vezetok

= szakmai munkak6zdsség-vezetok

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. A vezetd
egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

1.1. Az 6vodavezeto

Feladata

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembe vételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti ¢és
dontési jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az ovodavezeto felel:

* A intézmény szakszerl és torvényes miikddéséért, gazdalkodasaért

= A takarékos gazdalkodasért

* A pedagogiai munka szinvonalaért

= Az 6voda pedagdgiai programjanak megvalositasaért

= A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

= A gyermekbalesetek megeldzéséért

= A gyermekek rendszeres egészségiigyi sziirfvizsgalatanak megszervezéséért
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= A pedagogus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaért

= A kozoktatasi informaciods rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaért,
valamint a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért

= A szilok kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel wvalo
egylittmikodésért

= A jogszabilyban meghatdrozott mas feladatok végrehajtasaért, jogszabalyok és
rendeletek betartasaért

= A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért

* Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

= A pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az ovodavezetd jogkére:

Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozd jogszabalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan.

Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, a
Kollektiv Szerzddés vagy a Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskdrbe.

Jovahagyja az intézmény Pedagdgiai Programjat.

Képviseli az intézményt.

Az ovodavezetd feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok:

= Pedagogiai feladatok

* Munkaiigyi feladatok

= Gazdalkodasi feladatok

» Taniigy-igazgatasi feladatok

Tovabbi feladatai még:

= Kapcsolattartds, koordinald tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel

= A Kozalkalmazotti Szabalyzatban ¢és a Szervezeti Miikddési Szabalyzatban
megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa

Kizarolagos jogkorébe tartoznak:

* Az intézmény képviselete

= A nevelGtestiilet vezetése

» A taniigyi-igazgatéasi dontések meghozatala

* A munkaltatoi jogok gyakorlasa

= A vezetd beosztasu alkalmazottak kdzvetlen irdnyitasa

= A gazdalkodasi feladatokban kozremiikddok, kdzvetlen iranyitasa
= A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
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1. 2. Ovodavezeté-helyettesek és tagévoda-vezetok

A vezetd kozvetlen munkatarsai, a vezetés felelds tagjai, akik az ovodavezetd irdnyitdsa
alapjan onalloan latjak el a feladatkoriikbe utalt feladatokat, az iranyitasuk ala esd szervezeti
egységek vezetését. A vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzik a vezetési feladatokat.
Munkajukat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket kzos megbeszélés és
egyeztetés utan — az dvodavezetd irdsban meghataroz. A vezetd tartos tavollétében képviseleti
¢és alairasi joguk van. Az dvodavezetO-helyettes és a tagovoda-vezetd nem fiiggetlenitett,
munkdjukat csoportos 6vodapedagogusi munkakdr mellett végzik.

Az ovodavezeto feladataibol, hatdaskorébol atruhazza az ovodavezeto-helyettesre és a
tagovoda-vezetore:

Az intézmény képviseletét. Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a
felhatalmazasban meghatarozott iigyben és id6tartamig jogosult az intézmény
képviseldjeként eljarni. Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletek tigyében
jogosultak kiilon felhatalmazés nélkiil is képviselni az intézményt.

A neveldmunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatod alkalmazottak
kozvetlen 6nallo, felelosségteljes iranyitasat és szervezését.

A neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellendrzését.

Az egyeztetési kotelezettségeket az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, az élet és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében.

A nemzeti és 6vodai linnepek megszervezését, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzését.

Feleldsok, megbizottak ellendrzését.

Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nalld szervezését, a jelenléti iven torténd
dokumentalas ellendrzését.

Az alkalmazottak szabadsdgainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését.

Az 6vodapedagdgusok tligyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését.

Az 6vodai téritéses szolgaltatasok szervezését, feliigyeletét.

A HACCP rendszer szervezését, mikodtetését, ellendrzésének meghatarozott
teriileteit.

A munka-¢s tlizvédelmi tevékenység feleldsének irdnyitasat és ellendrzését.

Tovabbi feladataik:

Részt vesznek az 6voda alapdokumentumainak, rovid, kdzép €s hossza tavu terveinek
elkészitésében.

Részt vesznek a munkakdri leirasok feliilvizsgélatdban.

Iranyitjak, szervezik a sziilékkel, és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

Szoros kapcsolatot tartanak a székhely oOvodaval, biztositjdk az informaciok
tovabbitasat a tagovodakban.

Felelnek:

A szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért.
A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

17



= A dajkdk, pedagogiai asszisztensek ¢és egyéb munkakorben (fiit6-udvari munkas,
konyhai alkalmazott) dolgozok munkdjanak szervezéséért, iranyitasaért.

A vezetd-helyettes és a tagovoda-vezetd munkakdri leirasat az 6vodavezetd késziti el.
A vezeté-helyettes és a tagovoda-vezetd feladat €s hataskore, valamint egyéni feleléssége
mindazon teriiletekre terjed ki, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Kotelezé draszamukat,
helyettesitési  potlékukat a mindenkori jogszabdly hatdrozza meg. Beszamolasi
kotelezettségiik — figyelembe véve a munkakdri leirasukat — az aktualis feladatokrél az
elézdekben felsorolt tertiletekre terjed ki.
A vezetO-helyettes és a tagdvoda-vezetd megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az O6vodavezetd-helyettes és a tagovoda-vezetok megbizasa legfeljebb 5 évig terjedd
hatérozott iddére szol.

A vezetok kozotti egyiittmiikodes:

=  Kozvetlen, az eléfordulo ligyektdl fliggden azonnali megbeszélés folytathato.
= Rendszeresitett formdja minden 4. hét kijelolt napjan tartott vezetdi megbeszElés.

1. 3. A tagovodakkal valo kapcsolattartas rendje, formaja

Az 6voda hirom tagintézményében dolgozd neveldtestiilet kozott rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett nevelStestiileti értekezleten, illetve sziikség
szerint szakmai megbesz¢éléseken, az intézmények kozott mikodd munkakozosségi
foglalkozasokon valdsul meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagdgusok, valamint az 6voda
tobbi dolgozoja kdzotti egylittmiikddést. Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag csak egyik
tagintézményben dolgozokat érinti, szervezeti egységként is tarthatnak alkalmazotti
megbeszéléseket.

Formai:

= A tagdvoda-vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdi megbeszélésen, ez
alkalommal beszdmol a tagintézményben folyé munkardl, illetve atveszi a sziikséges
informéacidkat.

= Az ¢értekezletek kozotti iddszakban felmeriild, a tagintézményben folyé munka
kozvetlen iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az 6vodavezetd
soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

= Napi kapcsolattartds van az Ovodavezetd és a tagdvoda-vezetdk kozott, igy az
6vodavezetd a sziikséges szakmai és egyéb informaciokat naprakészen atadja a
tagovoda-vezetdknek.

= A tagdvoda-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

* Az intézményvezetd az ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként
latogatja a tagdvodat.

* Az intézményvezetd és a tagovoda-vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a tagovoda
pedagbgusait, illetve gyermekeit és a sziiloket érintd informaciok iddben eljussanak a
tagovodahoz, és azokat az érintettek idoben megismer;jék.

* Az intézményvezetd és a tagovoda-vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetleniil telefonon és e-mail kapcsolatban allnak egymaéssal.
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Egyéb kapcsolattartasi formak: kozds tinnepek, hagyomanyok, rendezvények, kirandulasok.

1.4 A tagintézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmitkodése

A tagintézmeények pedagogus kozésségenek szakmai egyiittmiikodése biztositott:

= K0z0s nevelbtestiileti értekezletek

= Hospitalasok

=  Megbeszélések

= Szakmai kirdndulasok

= (Csapatépitd tréning

= Ko6z6s munkakozosségi foglalkozasok

A pedagdgus kozosségnek kizarolagosan az egységet érintden onallosaguk van, amely
esetekben az dvodavezetdt tajékoztatni sziikséges.

= Az egységet érintd megbeszélések szervezése

» Eléadasok szervezése

= A rendezvények idejének meghatarozésa

= Sziilok kérésére, rendkiviili fogaddorak megtartasa
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VIL. A VEZETOK BENNTARTOZKODASI ES
HELYETTESITESI RENDJE

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes benntartozkodasi ideje alatt. A
vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell tartozkodnia.

A vezetdk napi benntartézkodasi rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az dvodavezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, a munkakdri leirds, valamint
az Ovoda belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. A munkarend kialakitdsanal
figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartdsanak rendjét, ezen beliil biztositani kell, hogy
intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd (helyettes, tagovoda-vezetd, a helyettesitési rendben
kijelolt alkalmzott)) az intézményben tartdzkodjon.

Az 6voda vezetdje altalaban egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti
munkajat ettél eltérd munkarendben ¢és az Ovodan kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, ligyintézeEs).

Helyettesitési rend

Az intézményvezetd szabadsiaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-
helyettes helyettesiti.

Ha az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatdsa, varatlan
tavolléte miatt nem tudta megtenni, a vezetdi feladatok ellatdsa a helyettesités rendjében
meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

Az Ovodavezetd tavolléte esetén az Ovodavezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az
6vodavezetd-helyettes latja el.

Tartos tavollétnek az egy honapndl hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor
gyakorlaséra vonatkozd megbizads a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara
kell hozni (értesités, kifliggesztés.)

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje sajat akadalyoztatasa esetén az aldbbiak szerint
gondoskodik a vezetdi feladatokat ellatasarol:

* Az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az 6vodavezetd-helyettes latja el.

= Az 6vodavezetd és az dvodavezetd-helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést
a tagvoda-vezetdk latjak el.

= Az 6vodavezetd, az 6vodavezetd-helyettes és a tagovoda-vezetdk egyidejli tavolléte
esetén a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal irasban
felkért kozalkalmazott pedagégus jogosult ellatni és intézkedni. A megbizast a
dolgozok tudomaséra kell hozni.

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett.
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VIII. AZ INTEZMENY KOZOSSEGE]I,
KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

1. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége alkotja.

A nevel6testiilet a kdoznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozod
szerve, a torvényben, tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

2. Az 6vodapedagogus kotelességei és jogai

A pedagdgus kotelességei és jogai a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. § és
63. § alapjan

Az 6vodapedagdgus kotelességei:

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rébizott gyermekek nevelése az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerint.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

= Neveld-oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

= Kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikddjon a gyogypedagdgussal vagy nevelést segitd mas
szakemberekkel, és segitse eld a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkozasat.

= Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

» Eldmozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartatasara.

= Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egylittmitkddésre.

= Nevelje a gyermekeket kornyezettudatossagra, egészséges életmodra és hazaszeretetre.

= A szildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlodésérol.

= A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé
¢s szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.
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= Maradéktalanul tartsa tiszteletben a gyermekek ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak
emberi méltosagat és jogait, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

= Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse.

= Vegyen részt a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

= A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai ¢€s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

= Pontosan ¢és aktivan vegyen részt a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon,
6vodai linnepélyeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

= HataridOre szerezze meg a kotelez mindsitéseket.

= Orizze meg a hivatali titkot.

= Tanusitson a hivatasahoz mélt6 magatartést.

= A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

= A kotott munkaiddt a gyermekekkel vald kdzvetlen, teljes dvodai életet magaban
foglal6 foglalkozasokra forditsa.

Az 6vodapedagdgus jogai:
Az 6vodapedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog:

= Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyi jogait tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét értékeljék, elismerjék.

» A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza - a Pedagdgiai program alapjan, a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott eszkozoket, konyveket,
tanulmanyi segédleteket, ruhazati és mas felszereléseket.

= Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze az oktatd, neveld munkéjat anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermekeket.

* Hozza jusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informécidkhoz.

= A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban, értékelésében. Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

= Szakmai ismereteit, tuddsat tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban.

= Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozoé testiiletek munkajaban.

= Az allami szervek ¢és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgus igazolvannyal latogassa.

= Az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.

A nevelGtestiilet véleményezési vagy javaslattételi jogkore
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.
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A nevelotestiilet véleményét kell kérni:

= Az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran.

= Az 6vodavezetd megbizasa, megbizadsanak visszavondsa elott.

= Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

= A vezetd-helyettes, tagdvoda-vezetd megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa eldtt.
» Az intézményi 6nértékelés elvarasrendszerének meghatarozasaban.

* Az intézmény Onértékelési intézkedési tervének elkészitésében.

A nevel6testiilet dontési jogkore

A nevelGtestiilet meghatdrozza miitkddésének ¢és dontéshozatalanak rendjét.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési-oktatdsi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

= A pedagogiai program elfogadasarol

» Az SZMSZ elfogadasarol

= A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol

= A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol

* Az intézmény Onértékelési intézkedési tervének elfogadasaban

= A tovabbképzési program elfogadasarol

= A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol

= A hézirend elfogadasarol

* Az intézményvezetdi, tagdvoda-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol

= Jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben

A nevelGtestiilet kapcsolattartasanak rendje
A nevel6testiilet az év sordn rendes ¢€s rendkiviili nevel6testiileti értekezletet tart.
A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idépontban az 6vodavezetd hivja Ossze.
Nevelotestiilet rendes értekezletei:
- anevelési évet nyitd értekezlet

- anevelési évet zard értekezlet
- nevelési értekezletek
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet osszehivasa torténhet:
= A nevelGtestiilet egyharmadanak kérésére

= A Sziiléi Szervezet kezdeményezésére, ha azt a neveldtestiilet elfogadta
= Az 6vodavezetd elhatdrozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi

A nevelbtestiileti értekezletek el6készitésével és lefolytatasaval kapcesolatos rendelkezések

A nevel6testiileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, amely tartalmazza a
javaslatokat, hatdrozatokat, a szavazds ardnyat. A jegyzokonyvet az Ovodavezetd, a
jegyzokonyvvezetd és a nevelStestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald. Csatolni kell
hozza az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd 3 napon belill el kell késziteni. A nevelStestiilet
dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyban meghatarozott kivételével - nyilt szavazattal és
egyszerl szotobbséggel hozza. A testiilet 50+1% esetén hatarozatképes.

A szavazatok egyenlOsége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok
az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

A hatéarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni:

- akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel

- aki a meghivas ellenére nem jelenik meg

Az értekezleteket, iiléseket az 6vodavezetd vagy a téma megbizott vezeti.

A nevelotestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja:

= Pedagodgiai Program

= SZMSZ
=  Hazirend
= Munkaterv

* Az 6vodara vonatkoz6 atfogo elemzés
= A beszamold
* Intézményi Onértékelési Program elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat

A nevel0testiileti értekezlet gyermekekre vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a
Sziil6i Szervezet képviseldjét.

Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb
7 nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett munkakozosségnek, bizottsagnak.

Az atruhdzott jogkdr szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyujtja az
6vodavezetdnek.

Az 4t nem ruhdzhatdo jogkori neveldtestiileti dontéshez kapcsolédd véleményt a
neveldtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet
ezt kdvetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevel6testiileti értekezletek iddpontjat és napirendjét az 6voda éves munkaterve
hatarozza meg.
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3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles a nevelGtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és
modon azokrol az tligyekrdl, amelyekben a nevelStestiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet a feladatai ellatdsa sordn, a dontései elokészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges irdsos anyagok el0készitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait
megbizhatja. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, ill. egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja.

A megbizott a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

A neveldtestiilet altal a szakmai munkakézosségre dtruhazott jogkor:

* Az 6vodapedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasaval kapcsolatos a véleményezési
jogkdre

* Az intézményi kdltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasa

* A munkakdzosségbe tartozo tagok tovabbképzése

= Palyakezdd pedagdgusok munkéjanak tdmogatasa

= Kiilonboz6 programok elkészitésének, feliilvizsgalatanak segitése

» Neveldmunka szakmai szinvonalanak, mindségének javitasa

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kévetkezo jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gvakorol:

= Pedagodgiai program elfogadésat

=  SZMSZ elfogadésat

= Hazirend elfogadasat

* Munkaterv elfogadasat

* Az intézményre vonatkoz6 atfogd elemzés elfogadasat

= Beszamolo elfogadasat
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet koteles tajékoztatni azokrdl az
iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A szakmai munkakdzOsség vezetdi irasbeli beszamolot készitenek, és az
értekezleten szamolnak be az atruhdzott hataskorokben végzett tevékenységiikrol.

4. Gyogypedagogus

A nevelGtestiilet tagja. ElsOsorban preventiv munkat végez, igy kiemelt feladata a sajatos
nevelési igényll gyermekek fejlesztése. Szakmai szakszeri tudasdval segiti kisziirni a
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valamilyen szempontb6l beilleszkedési, magatartasi zavarokkal, egyéb fejlédésben lemaradt,
pszichés rendellenességekkel kiizdé gyermekek kisziirését.

5. A szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagdgiai szakmai munkakdzosséget hozhat 1étre.

A szakmai munkak6z0sség miikodését a Nemzeti Koznevelésrél Torvény és a 2011. évi CXC
torvény, és a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet, tovabba jelen szabalyzat hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség munkdjat a munkakdzosség vezetd iranyitja, akit a
munkak6zosség véleményének kikérésével az dvodavezetd biz meg legfeljebb 5 évre.

A szakmai munkakdzOsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat, éves
feladataikat feladatterviikben rogzitik, amely az 6voda éves munkatervébe is bekertil.

A szakmai munkakozosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy évre szo6ld munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkakozdsség szakmai munkdban, moddszertani kérdésekben segitséget adhat a
témalistdjanak megfelelé korben:

= A Pedagoégiai program célkitlizéseinek megvaldsitasahoz.

= Az 6vodaban folyd szakmai neveldmunka irdnyitdsdhoz, tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez.

= A gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz.

crer

* Az dvodapedagdgusok szakmai munkajanak tamogatésdhoz.
Feladatai:

= Egyiittmikodés, részvétel a pedagdgusok neveld- oktatd munkédjanak szakmai
segitésében

* A munkakozosség témdajaban tervezd, elemzo, értékeld tevékenység

= Modszertani eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele

= Modszertani értelmezések, gyakorlati napok, 6vodai bemutatok szervezése

= Szakirodalom figyelemmel kisérése, uj modszerek kimutatasa

= Palyakezdd évodapedagdgusok munkdjanak tamogatasa

= Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése

=  Munkak6zdsségi tagok 6n és tovabbképzése

Felelossége:

A szakmai innovacidk Osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval.

A szakmai munkakézosség donteési jogkore:

=  Mikodésének rendjérdl és munkaprogramjarol
= A szakteriiletr6l és a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
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Véleményezési jogkor szakteriiletet érintoen:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességében javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

= A pedagogiai program elfogadasaban.

= Tovabbképzési program elfogadasaban.

= Az 6voda nevelését segitd eszkozok, segédletek kialakitasaban.

Beszamoldasi kotelezettség:

frasbeli beszamolo, oOsszefoglalo elemzés, értékelés készitése az Ovodavezetd és a
nevelOtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész
nevel6testiiletet.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tajékoztatisa meghatirozott idokozonként a munkakdzdsség
tevékenységérdl.

Az 6vodavezetd-helyettessel a munkakdzosségek napi munkdjuk sordn kozvetlen lapcsolatot
tartanak. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.

A munkako6zdsség tagjainak munkakapcsolata folyamatos, a munkaterviikkben meghatarozott
idépontokban torténik.

A kapcsolattartasban egyre ndovekvd szerepet kell adni az e-mailes informacidonak és
kommunikécionak.

6. Az intézmény alkalmazottainak (kozalkalmazottak) kozossége,
kapcsolatuk a vezetéssel

Az alkalmazotti kozOsséget az Ovoda nevelGtestiilete és az Ovodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait valamint az dvodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok - elsdsorban a Munka Torvénykonyve,
a Koznevelési Torvény, illetve az ehhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozdsséget az dvodavezetd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész mitkodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaméan két alkalommal az
ovodavezetd tajékoztatja az dvoda dolgozoit az dvoda tevékenységérdl, és ismerteti a soron
kovetkezd feladatokat.

Az intézmény kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk ¢és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonboz6 formai vannak, amelyek koziill mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgélja az egylittmiikodést.

=  Ertekezletek
=  Megbeszélések
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A belsé kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni. Az értekezlet jegyzokonyvét az
ovodatitkar vezeti.

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok
illetik meg.
= Részvételi jog illeti meg az 6voda minden dolgozodjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
= Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az
6vodankkal kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 minden személyt és kozdsséget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel
kozoInie kell.
= Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy vagy kdzosség az intézkedéssel teljesen egyetért.

Az 6voda dolgozoéit a kdznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az dvoda vezetdje alkalmazza. Az dvoda dolgozoi
munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik, amelyet munkaba allasukkal egyidejiileg az
ovoda vezetdje alairdsuk megtételével résziikre atad.

A munkakori leiras tartalmazza:

= A munkahely, a munkavallalo, a munkakdr megnevezését

* A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

= A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
= Az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat

= A munkakore szerinti ellendrzését

= A munkakore szerinti alapvetd elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai és az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specidlis munkakdri leirdsok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

=  Gyermekvédelmi megbizott

=  Munkak6zdsség vezetd

=  Egyéb, a szervezet miikodésének megfelelden

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az 6vodavezetd meghatdrozza az alkalmazotti kozosség egyiittmikddésének forumait, a
talalkozasok gyakorisagat, a dokumentalas formajat az alabbiak szerint:
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Egyiittmiikodok kore | Férumai Gyakorisaga Dokumentalas

Teljes alkalmazotti Nevelési évet nyit6 és | évente 2 alkalommal |Jegyz6kdnyv

kor zaro értekezlet

Nevelotestiilet Nevelési évet nyit6 és | évente 2 alkalommal | Jegyz6kdnyv
zaro értekezlet

NevelOtestiilet Szakmai nap évente 3 alkalommal |JegyzOkonyv

Nevelotestiilet Munkak6zosségi Sziikség szerint Feljegyzés
foglalkozas

Az 6voda vezetdsége | Vezetdi havonta Feljegyzés
megbeszélések

Ovodapedagogusok | Megbeszélés havonta Feljegyzés

Dajkak Megbesz¢lés havonta Feljegyzés

Pedagogiai Megbeszélés negyedévente Feljegyzés

asszisztensek

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjat a munkaterv tartalmazza,
amelyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseloket meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

7. A gyermekvédelmi felelds

A gyermekvédelmi felelés a nevelGtestiiletnek az a tagja, aki az intézmény vezetdjének a
megbizasabol képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és
személyes részvételével eldsegiti ezeknek a szempontoknak az érvényesiilését.

Feladata

= Koordinalja a pedag6gusok munkajat.

= Tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat.

= Segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét.

= Kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal, a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo intézményekkel.

= Sziiléi csoportok tdjékoztatasa a szocidlis segitd tevékenységérol.

A sziiloket a nevelési év kezdetekor irdsban tajékoztatjuk a gyermek és ifjusagvédelmi felelds
személyérdl, valamint arrél, hogy hol, milyen id6pontban kereshet6 fel az intézményben.

A gyermekvédelmi felelds a feladatat munkakdri leirdsa, az éves munkaterve és a vezetdi
megbizas alapjan végzi.
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8. A szakmai segité (mentor)
Megbizasa

A szakmai segitd az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus, aki rendelkezik legaldbb tiz
éves szakmai gyakorlattal, legalabb 5 éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalod
képviseldje.

Feladata:

A gyakornoki program alapjan a palyakezdd

- segitése, beilleszkedésének megkdnnyitése

- tudaséanak, képességeinek, készségeinek fejlesztése, alakitasa
- apedagoégushivatas iranti elkotelezettség alakitasa

- az intézményi célokkal valod azonosulas segitése

A gyakornok felkészitésének szakaszait, a tapasztalatszerzés és szamonkérés modjat,
valamint az értékelés, mindsités szempontjait részletesen a Gyakornoki Szabalyzat
tartalmazza.

9. Sziiloi Szervezet

Az 6vodaban a Nemzeti Koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 73 § (1) bekezdése
alapjan a sziilok jogaik érvényesitésre, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak létre, amely az intézmény mikodését, munkdjat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezik.

A Sziiloi Szervezet joga

T4jékoztatast kérjen a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétél a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd barmely kérdésben.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdések korébe tartozo ligyek targyalasakor
képviseld utjan, tandcskozasi joggal részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletén.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott jogositvanyait gyakorolja.

A Sziiloi Szervezet jogositvanyai

=  Véleményezési jog
= Képviseleti jog

= Dontési jog

= Kezdeményezési jog

Az ovoda Sziil6i Szervezet dontési jogot gyakorol
= A sajat miikodési rendjében
= A munkatervének elfogaddsaban
= A tisztségviselok elfogadasaban.
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Az ovodai Sziil6i Szervezet javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol

= Az o6vodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban.

= Az éves munkaterv és beszdmolo készitésekor.

= A vezetdk és a Sziiléi Szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban.

= A sziiléket anyagilag is érint6 ligyekben.

= A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

= A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban.

= Az 6voda és csalad kapcsolattartéasi rendjének kialakitasaban.

= Az 6vodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, amelyet irasba foglal az
elokészitd bizottsag elndkének, atad.

= A munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

= Ovodai rendezvények szervezése soran.

= Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositasandl, a gyermekek adatainak
kezelése és ezek tovabbitasanak szabalyozésa tekintetében.

= Az 6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozasanak és arrdl valo tajékoztatdsanak
modjaval és annak modositasaval kapcsolatosan.

A Sziiloi Szervezet kezdeményezési jogkore

A Sziil6i Szervezet kezdeményezheti a nevelOtestiilet Osszehivasat. (A kezdeményezés
elfogadéasarol a nevelGtestiilet dont).

Kapcsolattartas

Az egyiittmiikodés ¢és kapcsolattartds soran az Ovodai Sziiléi Szervezet jogainak
gyakorlasdhoz a vezet6k feladatai:

* Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa

= Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek

= Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa

A Sziildi Szervezet elndkével a kapcsolatot az 6vodavezetd €s helyettese tartja. A kapcsolatot
tagovoda szintli sziil6i munkakdzosség vezetdjével a tagdvoda-vezetd, a csoportszintii
iigyekben a csoport sziild1 munkakozosségek képviseldivel az 6vodapedagodgus tartja.

Az intézmény sziildi szervezetének vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjanak targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti és
miikddési szabalyzata a sziildi munkakdzosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pontok irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az 6voda vezetdje vagy helyettese a Sziildi Szervezet vezetdjét rendszeresen, de legalabb
félévente t4jékoztatja az Ovodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi munkakdzossége képviseldjének sziikség szerint, de
legalabb évente két alkalommal ad tajékoztatést.
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Az ovodai Sziil6i Szervezet és a vezetok kapcsolattartdsi formai

= Szobbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

=  kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetonek,

= ¢rtekezletek, tilések,

= irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozod
igyekrol,

= a Sziiléi Szervezet nevére sz0l6 levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

= a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa,

= azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve sziili szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat, kivonat).

10. Ovodai szocialis segito munkatars

A csalad- és gyermekjoléti kozpont szakembere, aki a nevelési-oktatdsi intézmények, a
gyermekek, valamint sziileik, pedagdgusaik szamara szocialis segitd szolgaltatast nyijt.

Célja:
Az O6vodaban jelentkezd problémak megeldzésében, kezelésében, megoldasaban valo
segitség, gyermekeknek, sziiloknek és pedagdgusoknak egyarant.

Feladata:
= Prevencio
= Probléma esetén informacionyujtas
= Egyéni tanacsadas, konzultacio
= Beilleszkedés eldsegitése
= Konfliktuskezelés
= (Célzott csoportfoglalkozasok
= Probléma esetén célzott, személyre szabott segitsgényu;jtas
= Rendszeres kapcsolattartas az intézmény gyermekvédelmi felelseivel

A szocidlis segité rendszeresen tdjékoztatja az intézmény vezetdjét szolgaltatasi terve
megvaldsitasanak folyamatardl, a munkdja soran felmeriilt problémakrol és eredményekrol.

Tevékenységeinek formai:
- Egyéni tevékenységek
- Csoportos tevékenységek
- Kozosségi tevékenységek
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IX. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL
KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

A nevelési oktatdsi intézmények szakmai tekintetben Onalldak. Szervezetiikkel ¢és
mitkodésiikkel kapcsolatban minden olyan ligyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a
pedagbdgusok, a sziilok, valamint képviseldik.

1. Az 6vodai miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje

1.1. Nevelési év

A nevelési év a targyév szeptember ho 01. napjatol a kovetkezd év augusztus hd 31. napjaig
tart. Az 6vodéaban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve tartalmazza.

1.2. Nyitva tartds

Az 6voda hétfotol péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mikodik. Eltéré a munkarend, ha iinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6: napi 10, 5 6ra - reggel 6: 30-6ratol délutan 17 oraig.

A reggeli és délutani nyitvatartés alatt a helyi adottsagokbol addddan: reggel 6: 30-7: 00 és
délutan 16:30-17:00 ora kozott Osszevont csoportban helyezziik el a gyermekeket. A
feliigyeletet a beosztott felelés 6vond biztositja, beosztdsa szerint. A beosztasaért és annak
betartasanak ellendrzéséért a tagdvoda-vezetdk a felelosek.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

1.3. Nyari zaras

Junius 01-t8l augusztus 31-ig az 6voda nyari ¢letrend szerint, 6sszevont csoportokkal tizemel.
Uzemeltetése az dvodavezetd javaslatara - a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas
alatt sziinetel. A nyari zards idOtartama 4 hét. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti
felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A sziinet idépontjardl és az ezzel kapcsolatos teenddkrdl eldzetesen a tanévnyitd sziildi
értekezleten, részletesen a februari sziildi értekezleten tajékoztatjuk a sziiloket, legkésobb
februar 15-ig. A sziinet idOpontjadt mindharom o6vodéaban, hirdetmény formajaban
kifiiggesztjiikk. A nyari ledllas ideje alatt azokat a gyermekeket, akikrdl a sziilok nem tudnak
masképp gondoskodni, a nyitvatarté tagévodaban fogadjuk.

Gyermekiik masik tagdvodaba vald elhelyezését a sziilok majustol, folyamatosan irdsban
kérhetik.
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A kérelemnek tartalmaznia kell: a gyermek nevét, az elhelyezés id6tartamat.

A zéarast megeldzden tajékoztatjuk a sziiloket a gyermeket fogado dvodarol.

A zéras ideje alatt hetente egy alkalommal tigyeletet tartunk a sziilok hivatalos iligyeinek
intézése érdekében. A hivatalos iigyek intézése az 6voda székhelyén, az dvodavezetd
irod4jaban torténik 8-12 oraig.

A nyari idészakban az 6vodak Osszevont csoportokkal miikédnek, minden csoporthoz 2
6vodapedagogust ¢és 1 dajkat biztositunk. A nyari honapokra tagévodanként nyari tervet
készitiink az oOvoda helyi sajatossdgainak megfelelden. Ebben minden korcsoportnak

megfelelden szerepelnek a nyari életet meghatarozo tevékenységek, megtervezett programok,
feladatok.

1.4. Csoportosszevonds

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az
¢szszerliség ¢és takarékossag jegyében felmérjilk a varhatdo 1étszamot. Amennyiben a
csoportok 1étszama 15 f6 ald csokken, az 6vodavezeté dont a csoport Osszevonasokrol
(huzamosabb iddre torténd 0sszevonds esetén a fenntartot tajékoztatja.)

Létszamtol fliggetleniil nem vonhatd Ossze a gyermekcsoport, ahol fert6z6 megbetegedés
van.

Az 6voda a zarva tartasi ideje alatt, a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje hatdrozza meg és azt a sziilok és az
alkalmazotti kozosség, illetve a fenntartd és a tagintézmények tudoméséara hozza (értesités
formajaban).

1.5. Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet,
amelyet nevelési értekezletek, tovabbképzes, szakmai céllal szervezett kirdndulas céljara
hasznal fel. Ezekrdl a napokrol a sziilok kiirds formajaban tajékoztatast kapnak 7 nappal a
nevelés nélkiili munkanap eldtt. A nevelés nélkiili munkanapot megel6zéen a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket felmérjiik, sziikség szerint 6vodaink valamelyikében
biztositunk ellatast azon gyermekek részére, akiknek az elhelyezését a sziilok nem tudjak
megoldani.

1.6. Technikai sziinet

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az 6vodavezetd
a fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

2. Az alkalmazottak benntartozkodasara vonatkozo rendelkezések

Az 6vodat reggel a munkarend szerint munkdba allo, illetve munkajat befejezd, minden
esetben legalabb két alkalmazott nyithatja és zarhatja. Az épiiletbe biztonsdgi okok miatt
egyediil senki nem léphet be. Az épiiletbe torténd belépés utan az ott tartozkodok kotelesek
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haladéktalanul kikapcsolni, tdvozéaskor bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztasa
esetén a téves riasztas koltségei a mulasztot terhel
2.1. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

* A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6é kezdete
eldtt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden el6készitse, tovabba munkaidejének
letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfeleléen
elhelyezze.

= A dolgozé a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 Oraig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

= Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

= A pedagdégus munkaid0 beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

= A konyhai személyzetnek kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd és
véddéruha hasznalata, az 6vodapedagdgusok neveldtestiileti dontés alapjan hasznalnak
munkaruhat.

= A munkavégzés elott a ruhdit, értékeiket a dolgozo koteles elzarni.

* A munkaba érkezést és a tdvozast a jelenléti iven vezetni, és aldirassal igazolni
sziikséges, amelynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése a vezetd-helyettes és a
tagovoda-vezetd feladata.

» Feladataikat a munkakdri leiras alapjan kotelesek végezni. A munkakori leirasokat az
SZMSZ melléklete tartalmazza.

3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

3.1. A gyermekek érkezésének rendje

A gyermekek az 6vodaba sziilé (torvényes képviseld) kiséretében érkezhetnek, tavozhatnak.
A sziilok a nyitvatartasi id6 alatt barmikor behozhatjak és elvihetik gyermekeiket, ha azzal
nem zavarjdk meg az 6vodai tevékenységeket és a kovetkezOk tiszteletben tartdsa mellett
teszik:

= Gyermekeiket minden esetben kisérjék be az Ovodaba, adjak 4t az
6vodapedagdgusnak, délutan az 6vodapedagdgustdl kérjék ki, és ugy tdvozzanak az
6vodabol. Az 6vodapedagogus csak azokért a gyermekekért felel, akiket személyesen
atvett a sziiloktol.

= Gyermekiiket egyediil ne engedjék be, és ki sem az 6voda kapujan.

= A kaput minden esetben reteszeljék be.

= A sziilébnek irasbeli bejelentési kotelezettsége van, hogy az Ovodapedagdgus a
torvényes gondviseldn kiviil mas személlyel elengedje a gyermekeket az 6vodabol.

= Az 6vodapedagogus altal kiadott gyermekekért a tovabbiakban a sziild, vagy az érte
jOovO személy a felelds.

= A sziildk valasa esetén csak a biroi itélet szerinti feliigyeleti jogot gyakorlo sziilének
adjuk at a gyermeket. Amennyiben mindkét sziilé gyakorolhatja a feliigyeletet, az
6voda koteles a gyermeket mindkét sziilonek kiadni.
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= A fakultativ programokrol elvitt gyermekek esetében is mindig jelezzék az
o6vondknek, hogy tdvoznak az 6vodabol.

= Az oOvoda ¢épliletébe gyermekiikkel egyiitt érkezzenek, tdvozzanak, a 1épcson,
folyoson, aulaban ne engedjék gyermekiiket feliigyelet nélkiil kozlekedni.

3.2. Az épiilet rendje

A koznevelési intézmény cimtablajan, épiiletének homlokzatan onkormanyzati fenntartast
intézmények korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az ¢épiilet fObejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfelelden cimtabla, illetve az
éplileten nemzeti szinti zaszlot kell elhelyezni. A nemzeti zaszld jogszabalyban elvart
mindségét biztositani kell.

3.3. Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo rendelkezések

= A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak Oévodapedagdgus
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

= Az 6voda épiiletében, udvaran a nyitva tartdson tal, hétvégén, munkasziineti napokon
az 6vodavezetd engedélyével lehet tartozkodni.

= Az 6voda konyhajaba csak egészségiligyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

= Az O6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo
dolgozhat.

= Az 6voda teriiletén fert6z6 beteg (sem felnétt, sem gyermek) nem tartézkodhat.

= Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétddo
szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

A gyermekek az 6voda teriiletén csak feln6tt feliigyelete mellett tartozkodhatnak.
Az ovoda helyiségeinek hasznaloi felelnek

* Az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért

= Az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

= Az energiaval és a sziikséges anyagokkal valo6 takarékoskodéasért

= A tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

* Az intézmény szervezeti ¢s milkddési szabalyzatban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,
iinnepélyek stb.).

Az 6voda épliletében az 6vodai dolgozokon és gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek
intézoi tartdzkodhatnak.

Az 6voda épiiletében ¢és udvaran az udvari munkas kivételével szombaton és vasarnap, illetve
egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartézkodni. A hétvégi munkélatokhoz az
o6vodavezetd engedélye sziikséges.

A sziil6i értekezleten az Ovodaban csak felndtt vehet részt.
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Az 6voda egész teriiletén ittas személy nem tartézkodhat, a kabitoszer és szeszes ital
fogyasztasa tilos!

Az 6voda teriiletére allatot behozni tilos!

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, szellemi termékeit csak az dvodavezetd engedélyével
lehet az 6vodabol elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Vagyonvédelmi okok miatt az iroddkat és raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

Az O6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkezik: ovodavezetd, oOvodavezetd-helyettes,
tagovoda-vezetd, miiszakonként egy-egy technikai dolgozd, illetve a vezetd Aaltal
engedélyezett személy.

Az 6voda kulcsdnak elvesztését azonnal jelenteni kell az dvodavezetdnek, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Az ovodaban tartozkodas soran elvart viselkedés

Az dvoda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziildnek és az dvodaval kapcsolatban nem
allo személyeknek kotelességiik a kultaralt viselkedés szabdlyait megtartani. Ennek
értelmében tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv (erdszakos, provokativ,
masokat zaklato) viselkedéstol.

3.4. A berendezések hasznalati rendje

= Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl a
helyiségbdl, amelyek a leltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a vezetd engedélye
sziikséges.

= Az oOvodavezeté-helyettese, illetve tagovoda-vezetdje és az oOvodatitkdr felelds az
6voda helyiségeinek balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett
eszk6zok karbantartasaért.

= Az eszkozok, berendezések hibajat az 6vondknek kotelességiik a vezetd helyettes,
illetve a tagovoda-vezetd vagy az dvodatitkar tudomasara hozni.

= A hibas eszkozoket le kell adni az 6vodatitkarnak a hiba megjelolésével. Ujboli
hasznalatbavételr6l az 6vodatitkar tajékoztat.

= A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

= Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett
kart a kdrokozoknak meg kell tériteni.

3.5. Az udvar hasznalati rendje

* Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhat, az ott
1évo jatékokat, 1étesitményeket csak az dvodaba jaro gyermekek hasznalhatjak 6vondi
feliigyelettel.

= Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.
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3.6. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésére irdnyuld tevékenységet is folytathat, amelynek egyik {6
formaja az ingatlan bérbeadasa.

Az oOvoda helyiségeinek, Iétesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddsarol, ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatast, az 6vodavezetd dont.

A bérleti szerzddésben ki kell kotni az épiiletben tartdozkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalati modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

3.7. A telefonhasznalat szabalyai

Az intézményben mobiltelefon hasznalatdra munkakoriikkel Osszefliggésben az intézmény
vezetdje, helyettese, a tagbvoda-vezetdk és az dvodatitkar jogosult.

Magénjellegii telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban az
esetben, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete 6vodapedagogussal megoldott. Ezen
iddszakon kiviil sem oOvodapedagogus, sem technikai dolgozé nem hivhatod telefonhoz
maganjellegli hivassal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhat6
magancélra.

Az intézmény teriiletén mobil telefont az alkalmazottak munkaidejiikben, a csoportban csak
néma allapotban tarthatnak. Ett6] az 6vodavezetd engedélyével lehet eltérni.

Az o6vodapedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

3.8. Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténhet.

3.9. A szamitogép hasznalatanak szabalyai

Az ovodatitkdri iroddban 1évd szamitégépet, miutan az alkalmazottakra és gyermekekre
vonatkozd személyes adatokat is tartalmaz, csak az d6voda vezetdje, helyettese ¢és a
titoktartassal kotelezett dvodatitkar hasznalhatja.

Az ¢6vodapedagogusok munkdjukkal Osszefliggésben, téritésmentesen haszndlhatjak az
ovodavezetdi, illetve tagdvoda-vezetdi irodaban 1€vo szamitdgépet.

3.10. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

= A televizi6, a radio, az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
6vodavezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult.

= A tjékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges.

= A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az dvoda dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

= FElvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.
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= A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozoé felel.

= A nyilatkozatok megtételekor, minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6voda j6 hirnevére €s érdekeire.

= Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek i1d6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az 6voda tevékenységében, mitkodésében
zavart, anyagi vagy erkodlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

3.11. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

3.12. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani. Nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakodre betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
megOdrizni.

Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezdk:

* Amit a jogszabaly annak mindsit

= A dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

= A gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok

= Tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositésa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

3.13. Anyagi felelosség

A dolgozo6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (pl. laptop)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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3.14. Kartéritési felelosség

Az 6voda a gyermeknek Ovodai elhelyezéssel Osszefliggésben okozott karért, vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell
megtéritenie a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozds esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A
kozalkalmazott vétségére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyet
allandoan Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyz¢k, elismervény
alapjan vette at.

Az otthonr6l hozott értékekért, jatékokért, a gyermekek ékszereiért az intézmény dolgozdi
felelosséget nem vallalnak.

3.15. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra
¢s a kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység
vagy esemény, valamint az oktatési tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet
folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasahoz barmilyen forméaban
hozz4jarulast nyujtoé vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott
tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: SZMK 4altal szervezett vasar esetén).
Nem lehet olyan reklamot kitenni, amely a személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyezteti.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

= Ujsagok terjesztése, szordlapok, plakatok
= Szbbeli tajékoztatas

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai:

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérdlapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a faliujsagra.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd-helyettes és tagovoda-vezetd kotelessége a
hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.

3.16. Az intézmény helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény sajat bevételeinek novelése érdekében, ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat, szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérld a bérbeadads idejére az intézmény éEpiiletéért, vagyontargyaiért és berendezéseiért
teljes anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik.
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3.17. Dohanyzas szabalyai az intézményben

A szabalyozas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozdjara, az intézmény szolgéltatdsait
igénybe vevo sziilokre, az intézményben tartozkodo kiilsé személyekre.

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 2005. évi CLXXXI. torvény modositott 1999. évi XLII.
torvény 2. § (2) bekezdés b. pontja szerint az 6vodaban dohanyzdéhely nem jeldlhetd ki. Ennek
értelmében az dvoda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS.

Tilos a dohanyzas az dvoda bejarata elétti 5 méteres korzetben is.

A dohanyzéasra vonatkoz6 szabdlyok betartdsat az dvodavezetd és a munkavédelmi felelds
ellenérzi. Aki a dohanyzéasra vonatkozd szabalyokat megszegi, azt az ellenérzd személy
figyelmezeti a tiltott magatartds abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén irdsban
figyelmezteti. A nemdohanyzok védelmében hozott eldirasok betartasat az ANTSZ
megbizottja is ellendrizheti.

4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az d6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyeknek
be kell jelenteni, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

Az 6vodaba belépdt az iroda elé kell kisérni, és gondoskodni kell arrol, hogy a megfeleld
célszemély minél elobb az idegen rendelkezésére alljon. Az dvodaba belépd idegent egyediil
hagyni nem szabad, tdvozaskor a kapuig kell kisérni.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kapuk retesszel torténd zardsa az egész nap folyaman
kotelezo.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel valo
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és tevékenységek latogatdsat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

Az 6vodéhoz jogviszonyba nem tartozo kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szold
megallapodas szerint tartézkodhatnak az épiiletben. (logopédus, gyogytornasz, eldadok,
egyeéb).

Az o6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozd eldirdasok a kiilsd igénybe vevokre is
vonatkoznak, 6ket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

Idegen személy szakmunkat csak az 6vodavezetd hozzéajarulasaval végezhet.

Az ételszallitds a konyhdhoz tartozd bejaraton keresztil a megéllapodas szerinti idében
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartdzkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek haszndalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

5. A gyermekek Kkisérése

Kiilonleges eldirdsok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
= Bérelt autdobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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Megfigyeld sétaknal harom felnétt megy egy csoporttal: ell-hatul 6vodapedagogus, kdzépen
dajka. A jarda belsd oldalan haladunk, betartva a jardan valé kozlekedés szabélyait. Uttesten
valo atkeléskor egy felndtt kiall a zebra kozepére, jelezve, hogy gyermekcsoport halad at. A
felndttek mindig az uttest feléli oldalon, kisérik a csoportot.

5. 1. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlédését elésegité, nevelémunkankon kiviili
térités ellenében igényelhetd szolgaltatdsokat biztositunk az 6vodai idOkeretbe agyazottan.
Intézménylinkben csak olyan szolgéltatas megszervezése lehetséges, amely 0sszeegyeztethetd
a pedagdgiai programunk szellemiségével, a nevel6testiilet altal elfogadott értékrenddel,
kiegészitik neveldmunkéankat, és sziil6i igényt elégitenek ki. A szolgaltatasok formajat,
tartalmat, idépontjat hirdetmény forméjaban tessziik kozz¢é.

A foglalkozéasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason vald részvétel ne gatolja
meg a gyermekeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgéltatasban részt vegyen.

A sziil6 érvényes nyilatkozatot ad arr6l is, hogy gyermeke részt vehet-e az dvoda altal
szervezett kiilsd (kirandulasok) és belsé (miivészek, egyiittesek) programokon. Amennyiben a
szlilld nem jarul hozzd a gyermekének a csoport programjan vald részvételéhez, ugy a
programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

A sziiloknek joga meghatarozni azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a gyermekcsoport egy
nevelési évben, gyermekenként kdlthet az 6voda altal szervezett programokhoz kapcsolodod
specialis szolgaltatasokra.

5.2. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

= kirandulas, séta

= kulturalis és sport programok

* szinhdz, muzeumlatogatas

= iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzédjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:

Sziilok tajékoztatasa

A csoportok faliujsadgjaikon keresztiil, a kitizott havi program keretében kell az ismétlodod
tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviil egyéb tevékenységek szervezésekor- az esedékesség elott 5
nappal — az eldbbiek szerint kell eljarni a sziilé tdjékoztatasaban, az engedély
megszerzésében. Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenység,
kirdndulads id6pontjat, helyszinét, a kozlekedés tUtvonalat, eszkozét, a tevékenység
koltségvonzatat. A sziild aldirdsaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

Az ovodavezeto tajékoztatdsa

Az oOvodavezet6t elézetesen szOban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkoz,
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indulds és varhato érkezés, Utvonalterv) kitdltésével irdsban is értesitik, és egy példanyat
atadjdk az o6vodavezetdonek (tagovoda- vezetdnek). A program akkor tekinthetd
engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban ellenjegyezte.

A csoport felkészitése

Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, a  kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a pedagégus
a csoportnaploban koteles dokumentalni.

5.3. A fakultativ hit és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje

* Az dvoda biztositja a sziilok kérése alapjan a gyermek szamadra a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit és vallasoktatést.

= A hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat.

» Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

= Ovodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat.

= A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz irasban ki kell kérni a
sziild1 szervezet véleményét.

6. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés
Az 6vodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése

A fenntart6 az dvodai beiratkozas idejérdl, az errdl valé dontés és a jogorvoslat benyujtasanak
hataridejérél kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokisos modon, a
beiratkozas elsé hatarnapjat megelézden legalabb harminc nappal.

A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idOpontban. A napi négy oraban dévodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje,
amennyiben gyermeke az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, kdteles arrdl a beiratkozas
idejének utolsé hatarnapjat kovetd tizendt napon beliil irasban értesiteni a gyermek lakohelye,
annak hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

Az 6voda vezetdje az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést megalapozd
indoklassal, a fellebbezésre vonatkozd tajékoztatassal értesiti a sziilot, tovabba az 6vodai
nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6 6voda
vezetdjét is.

A kotelezo felvételt biztositdé 6voda vezetdje a Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint megkiildott
nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodéaba nem irattak be.

Az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek
lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény felvételi
korzetében van.

A kijelolt 0voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatarozata
alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban a tartozkodasi helye szerinti illetékes
telepiilési onkormanyzat jegyz0jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
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Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az 4tadd 6voda értesitése alapjan az atvevé o6voda feladata. Az dvoda torli az
6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya a Nkt. 20. §
(2) bekezdés szerint megsziint.

Az Ovoda a hatarid6 eldtt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas idOpontjat
nyilvanossagra hozni.

A gyermekek beiratkozasa, felvétele

= Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

= Az 6vodidba a gyermek harmadik életévének betoltése utdn vehetd fel. A sziild
gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos.

= A haroméves gyermekek beiratkozasanak id6pontjat a fenntarté hatdrozza meg,
amelyrdl hirdetmény utjan tajékoztatjuk a sziiloket.

= A beiratkozas az intézmény székhelyén torténik: ~ Véci Alsovarosi Ovoda

2600 Vac, Vamu. 11.

= A beiratkozéashoz sziikséges dokumentumok:

O

O O O O O

a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt

a sziilé személyi azonosito és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

a gyermek TAJ- kartyéja

orvosi igazolas

nyilatkozat a k6z0s feliigyeleti jog gyakorlasarol.

A felvételnél a kovetkezo szempontokat vessziik figyelembe:

felvételi korzetben lako gyermek (fenntartd altal meghatarozott teriilet)
testver

a gyermek sziildje a felvételi korzetben dolgozik

felvételi korzeten kiviili gyermek

Kotelezo az ovodai elhelyezés biztositasa:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
életévét betolti,

A gyermek 6vodakoteles

A gyermek igazoltan halmozottan hatranyos helyzetii

A szakvélemény alapjan az 6voda lett kijelolve a gyermek ellatasara

A gyermek jogosult a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz61o
torvény 41. § alapjan a napkozbeni ellatasra

Amennyiben a jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat,
az ovodavezetd, amennyiben az 6voda fenntartdja tobb 6vodat tart fenn, az
6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre
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A felveteli bizottsag tagjai:
* az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodak vezetdi,
= azegyéb fenntartd altal miikodoé 6vodak vezetdi,
= fenntarto.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

7. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Az 6vodai elhelyezés a sziild kérelmére, masik 6vodaba torténd atvétellel megsziinik.

A gyermek dvodai jogviszonyanak megsziinésérdl az dvoda irasban értesiti a gyermek allando
lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerinti illetékes telepiilési onkormanyzat
jegyzojét.

Ha az o6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az 6vodai nyilvantartasbol tordlni kell.

Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha:

= A gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan.

= A jegyz0 a sziild6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd
kimaradasara.

= A sziil6 irasban kéri gyermeke Ovodai elhelyezésének megsziintetését, a
megjelolt napon. Ebben az esetben a sziil6 koteles jelezni, hogy gyermeke
melyik 6vodaba tavozik.

= A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.

= A gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsd
napjan, amelyben a nyolcadik életévét betolti.

= Az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles
kort.

= Az Ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az Ovodavezetd- a sziild
eredménytelen felszolitdsa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan
— megsziintette a megszlinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének
napjan.

Kérelemre megsziinik annak a nem magyar allampolgarsagli gyermeknek, tanulonak a
magyarorszagi nevelési-oktatasi intézménnyel létesitett dvodai, tanuloi, kollégiumi tagsagi
jogviszonya, aki kiilfoldre vagy sajat orszadgaba tavozik. (NKt. 53 § (11))

A gyermek Ovodai jogviszonyanak megsziinésérdl az intézmény irasban értesiti a gyermek
allando lakohelye, ennek hidnydban tartozkoddsi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjét.

Ha az o6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabol tordlni kell.
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8. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A beteg gyermek az orvos altal meghatdrozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Ha az
o6vodapedagdgus szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl vald
elkiilonitésérol és a legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢s latogathatja az Ovodat, részt vehet a
foglakozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos idGtartamat is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

= A szild irasbeli kérelmére, amit legkésdbb a hidnyzast megel6z6 munkanapon atad a
gyermeket nevelé 6vodapedagdgusnak az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyon és
az intézményvezet6tdl engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

= A gyermek beteg volt, a jogszabaly szerinti tartalommal rendelkezd orvosi igazolast
atadja a gyermeket neveld 6vodapedagogusnak a felgyogyulast kovetd elsd ovodai
ellatas napjan.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekévetkezett tavollét pontos idotartamat
Is.

c, A gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

A nevelési-oktatési intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet 51. §-a alapjan
e ha a gyermek 6vodakdtelezettsége alapjan vesz részt 6vodai nevelésben és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt
az 6voda vezetdje,— a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gydmhatosag szervezetérol és illetékességérol szol6 331/2016. (XI1.23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal §sszhangban — értesiti
e Ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot,
Ha az 6vodakételes gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési
napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye
szerint illetékes gyamhatosagot.

Kapcsolodo csaladtdmogatési eldirasok:

A csaladok tdmogatasardl szold 1998. évi LXXXIV. torvény 15. §-a

Kapcsoloé gyamiigyi eléirasok:

A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX.10.) Korm. rendeletben szabalyozott gyamhatdsagi eljaras.
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Elso jelzés

Ennek modositott 91/F-H §-ai alapjan, ha a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje jelzi a

védelembe vételi eljaras lefolytatasara illetékes gydmhivatalnak, hogy

e az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek igazolatlanul mulasztott 6vodai
nevelési napjainak szdma az adott nevelési évben elérte az 6tot,

Masodik jelzés

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetéje a mulasztds igazolasara eldirt hatarid6 lejartat
kovetden haladéktalanul jelzi a védelembe vételi eljards lefolytatasara illetékes
gyamhivatalnak, ha

e a gyermek igazolatlanul mulasztott 6vodai nevelési napjainak a szdma az adott 6vodai
nevelési évben elérte a hiiszat, vagy
Kiskoru esetén a jelzéssel egyidejlileg a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elkiildi a
gyamhivatalnak
e az ovodai nevelésben valo részvételi kotelezettség vagy a tankdtelezettség, az
iskolalatogatasi kotelezettség nem teljesitésének okait és
o ¢ kotelezettségek teljesitésének eldmozditdsara vonatkozé javaslatat
tartalmazo irasbeli véleményét.

A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozataldara vonatkozo eljaradsi szabalyok

Az intézmény koteles a gyermek sziil6jét, torvényes gondviseldjét irdsban értesiteni
= Gyermeke Ovodai felvételével, az 6vodai jogviszony megsziinésével, a gyermek
fejlodésével kapcsolatos dontésekrol.
* Az intézmény miikodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre
vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a gyermek esetén a sziilore fizetési kotelezettség harul, és minden olyan kérdésrol,
amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Az dvodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az dvoda irasban értesiti a sziilot, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasbol.
Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziild
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.
A jogorvoslati eljarasban a gyermeket sziildje, torvényes gondviseldje képviselheti.
A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén beliil
nem nyujtottak be eljarast meginditdé kérelmet vagy az eljarast meginditdo kérelem
benyujtasarol lemondtak.
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X. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA

1. A fenntartoval valo kapcsolattartas

A kapcsolat tartalmat meghatarozzak a nemzeti kdoznevelésrdl sz016 torvénynek a fenntartoi
iranyitasra vonatkozo6 eldirasai.
A fenntartoval (Vac Varos Onkorméanyzat Képvisel-testiilete) és a gazdalkodast segitd
szervezettel (Vac Onkormdnyzat Gazdasagi Hivatala) vald egyiittmiikodés elsdsorban az
ovodavezetd feladata, de az Ovodavezetd megbizdsabol a neveldtestiilet tagjai is részt
vesznek az egyiittmitkddésben.

Az intézmeény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsosorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki:

» Az intézmény miikodésére (atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének
modositasara, nevének megallapitasara).

= Pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységekre (koltségvetésre, koltségtéritésekre, szocialisan
adhat6 kedvezményekre stb.)

Az intézmeény ellendrzésére:

= Gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol

= Szakmai munka eredményessége tekintetében

* Gyermekvédelmi tevékenységre

= A gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében
= A szakmai munka értékelésére

Kapcsolattartas formdi.:

= Szobeli tajékoztatas

= [rasbeli beszamolo készités az intézmény tevékenységérdl

= Egyeztetd targyalasokon, értekezleteken valo részvétel

= A fenntart6 altal kiadott rendelkezések atvétele, végrehajtasa céljabol

» Informécioszolgaltatdis az  intézmény szakmai, pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységéhez

* Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ, Hézirend ¢és
PP jovahagyasa tekintetében.

Kapcsolattarto személyek: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, tagovoda-vezetdk
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2. Az Altalanos Iskolaval valo kapcsolattartas

Az 6voda vezetdje, dvodapedagodgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartds célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd
egylttmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattartas formdi.:
- rendezvények, latogatasok
- szakmai megbeszélések
- 6vodasok iskolaval valo ismerkedése

Kapcsolattarto személyek: d6vodavezetd, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

3. Bolcsode és ovoda kapcsolata

Az 6vodavezetbje, az 6vodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az 6voda
korzetében legkdzelebb esé bolcsdde vezetdjével €s az érintett dolgozokkal.

Megbeszélik a  gyermekfelvételeket, sziildi értekezleteken kolcsondsen képviselik
intézményliket. Meghatarozzak a bolcsodébodl 6vodaba keriilé gyermekek beilleszkedésének
megkdnnyitése érdekében szervezendd kdlesonds latogatasokat.

Kapcsolattartas formdi. - rendezvények, latogatasok
- szakmai megbeszélések

Kapcsolattarto személyek: 6vodavezetd, tagovoda-vezetok

4. Pedagogiai Szakszolgalattal valo kapcsolattartas
A kapcsolattartas formai:

Els6sorban eseti, amely kiterjed:
= szakvélemény kérésére a gyermek személyiségével, értelmi fejlettségével,
magatartasaval kapcsolatban,
= iskolai alkalmassag megallapitasara,
= agyermek Pedagogiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére,
= az dvodavezetd, az 6vodapedagdgusok konzultacids kapcsolatot tarthatnak a
vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglakozason résztvevd gyermekekkel kapcsolatban
= szakmai megbeszélések szervezésére.

Kapcsolattarto személy: d6vodavezetd
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5. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal valo
kapcsolattartas

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekeket veszélyeztetdé okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttol,
Gyamiigyi Hivataltol.

A veszélyeztetettség megelézése érdekében kapcsolatot tarthat fenn mas gyermekvédelmi
feladatot ellatd személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart Csalad- és Gyermekjoléti
Ko6zponttal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol.

A kapcsolattartas formai:

= A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont értesitése, ha az 6voda a beavatkozast sziikségesnek
tartja

= Esetmegbeszélések

= Eldadasokon, tovabbképzéseken, rendezvényeken vald részvétel.

= A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és mas gyermekvédelmi feladatot ellatd, fontosabb
intézmények cimének, telefonszamanak kihelyezése a sziilok altal jol lathato helyre.

= Egyiittmiikddés a szocialis segitvel.

Kapcsolattarto személy: 6vodavezetd, gyermekvédelmi feleldsok

6. Egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositja. Az egészségiigyi ellatds az dvoda orvosdnak és a
védond egylittes szolgaltatasabol all. Az egészségligyi ellatasban kozremiikodik még a
fogorvos.

A kapcsolattartas kiterjed:

= A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositd szolgaltatasra
= A védoénd rendszeres tisztasagi és hajvizsgalatara, fogapolasi tanacsadasra.
= Jgény szerint egészségiigyi felvildgositd eldaddsokra, sziildi értekezletekre.
= A fogorvos éves fogaszati sziirésére, fogapolasi eladasokra.

= Az ANTSZ rendszeres feliigyeletére, idészakos tisztasagi ellendrzésre.

= Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgéalatat végz6 szolgaltatasra

Kapcsolattarto személy: 6vodavezetd, tagovoda-vezetok
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7. Az egyhazzal valo kapcsolattartas

A Nkt. 35 § alapjan
A gyermekek szdmara biztositani kell, hogy egyhdzi személy altal szervezett fakultativ hit-és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziilonek igénye van.

A gyermekek részére az egyhdz altal nyujtott hittan sziildi igény szerint szakképzett
hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz biz meg.

Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges targyi feltételeket.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozésdhoz be kell szerezni a sziil6i
szervezet véleményét.

Kapcsolattarto személy: 6vodavezetd, tagovoda-vezetok

8. Pedagogiai Szakmai Szolgaltatassal valo kapcsolattartas

A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa. A PSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata.
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése: szaktandcsadok, PSZ munkatarsak
meghivéasa szakmai napjainkra.

Kapcsolattarto személy: 6vodavezetd

9. Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal valo kapcsolattartas

Ha az intézmény a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkdzosség védelme érdekében indokolt, az
intézményvezetd segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az
ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitét a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza
meg irasban, a kdzvetitd e tevékenysége kdrében nem utasithato.

Kapcsolattarto személy: d6vodavezetd

10. Egyéb intézményekkel, kozosségekkel valo kapcsolattartas

Kulturalis és kézmiivelodesi, szocialis intézményekkel, sport intézményekkel valo
kapcsolattartas modja

A programok, a kozmiivelddési intézmény kivalasztasa eldtt igényfelmérés torténik. A

gyermekek érdekldési korét, az iinnepeket, hagyomanyokat, aktudlis eseményeket a sziilok,
o6vodapedagdgusok véleményét figyelembe vessziik.
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Az igényfelmérés utan keriil sor a kozmiivelodési intézmény kivalasztasara, amelynek
szempontjai:

» az intézmények kozelsége

= cldadasok ideje

=  témija

= belépdjegyek ara

= finanszirozasi lehetdségek

A kapcsolattartas formai
= Szinhazlatogatas
=  Konyvtar
= Kiallitasok
= Sport rendezvények
= Kornyezetvédelmi programok
= Eléadasok
=  Tovabbképzések
= Szakmai megbeszélések

Az érintett intézmeények
=  Virosi Miivelddési Haz
= Sportcsarnok
=  Konyvtar
= Muzeum
=  Kornyezetvédelmi Egyesiilet
= Sport Egyesiilet
= Apor Vilmos Katolikus Fdiskola
= Szocidlis Otthon

11. Reszort felelosok ovodan beliil és Kiviil

A kapcsolattartasért, esetleg felvételéért, az egyes programok lebonyolitasaért eseti vagy
rendszeresen megbizott felelosoket jelol ki az évoda vezetdje, akik tervezett feladataikat,
feladatterv alapjan végzik el.

A felelosok megbizasa a nevelési év kezdetekor vagy az adott program meghirdetésekor Iép
¢letbe tagdvodanként.

Rendszeres felelosoket igeénylo teriiletek és feleldseik:

»  Unnepélyek iinnepély-informaciofelelds
= Munkavédelmi feladatok tagovoda - vezetdk

* Tlzvédelmi feladatok tlizvédelmi felelds

= Konyvtar-szertar hasznalat konyvtar —szertar felelds

A reszortfelelés megbizatasok személyre sz6l6 kijelolését és az ellatando tevékenységeket az
6voda éves munkaterve tartalmazza.

A nevelési évzaro értekezleten az dvodavezetd értékeli a nevelbtestiilet jovahagyasaval a
megbizatasok teljesitését.
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XI. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldémunka egészét. A folyamatos
belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda vezetdje a felelds.

Belso kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a kdltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
= a tevékenységeket, miiveleteket szabdlyszerlien, valamint a megbizhat6
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban
hajtsa végre,
= teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
= megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozasnak,
= megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A belsd ellendrzés altalanos elvi kévetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciot az intézményben folyd
neveld - oktato munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését ¢s megalapozasat, biztositsa

az intézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikodését. Fogja

at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az dvoda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
= Gazdalkodasi tevékenységekkel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat

» Szakmai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokat.

1. A pedagoégiai (nevel6i) munka belso ellendrzésének feladatai

» Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerl (a jogszabalyok, az 6vodai nevelés
orszdgos alapprogramja, valamint az ¢6voda pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikodését.

= Segitse eld az intézményben foly6 neveldémunka eredményességét, hatékonysagat.

= Az oOvoda vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

= Szolgaltasson megfeleldé szdmu adatot ¢és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitéséhez.
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Az éves ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az 6voda éves munkaterve meghatarozza
az ellendrzés helyét, idejét, témajat, az ellendrzott személy nevét, kivéve azokat az eseteket,
amikor elére nem lathatd ok miatt a meghatarozottdl eltérd idépontban is sziikség van
ellenérzésre. A munkaterv elfogaddsa a nevelGtestiilet kompetencia korébe tartozik.
Elfogaddsa utan minden nevelé kézhez kapja az éves ellendrzési tervet havi bontott
formaban.

A pedagdgiai ellendrzésrdl minden esetben jegyzokonyv késziil a szobeli értékelést kdvetden.
A jegyzokonyv egy példanyat a dolgozd kézhez kapja. Az év soran a vezetd legalabb két
alkalommal minden neveld foglalkozasan ellendrzd latogatast tesz. Az ellendrzés a gyakorlati
munkan tul kiterjed a csoport dokumentacidjanak, illetve a taniigyi nyilvantartasok
torvénynek megfeleld pontos vezetésére is.

A vezetdi ellenérzés kiterjed a kozalkalmazottak munkakoréhez kapcsolodd feladatok
elvégzésének modjara, mindségére, valamint a munkafegyelemmel sszefliggd kotelességek
teljesitésére, mint pl. a pontos munkakezdésre.

1. 1. Az intézményben a nevelomunka belsé ellenérzésére jogosultak

= Az 6voda vezetdje

= Az 6voda-vezetd helyettes

= A szakmai munkak$zosség vezetd
= Kiilsé megbizott (szakérto)

1. 2. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

= A pedagdgusok munkafegyelme

= A neveldmunkédhoz kapcsolédd dokumentaciok pontossaga

= A csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, esztétikuma

= Az 6vond és a gyermekek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

= A foglakozason torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

» Az alkalmazott médszerek hatékonysaga

= A pedagbdgus egyénisége a csoportban

= A neveldmunka szinvonala, eredményessége

= A tanulasi folyamatok, a tevékenységek szervezése és pontos megtartasa

= A gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa kozti kapcsolat

» Az eredményesség vizsgalata kozti kapcsolat

» Az eredményesség vizsgalata, a PP kdvetelményeinek teljesitése

= A munkakorrel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzésének mddja, mindsége

= A gyermekek fejlesztése, a fejlodésének nyomon kdvetése

A foglakozasok elemzésének szempontjai a belsd ellendrzési terv alapjan a nevelGtestiilet

javaslata szerint keriil meghatarozasra.

1. 3. Az ellenorzés fajtai

= Tervszert, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés
= Spontan, alkalomszeri ellendrzés
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Az 6vodan beliili altalanos ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az ovodai munkaterv részét képezd belsd
ellenérzési terv hatarozza meg

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képzd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsO ellendrzési terv elkészitéséért az ovodavezetd a
felelds.

Az 6vodavezetd és helyettese valamint a tagdvoda-vezetOk az éves munkaterv, illetdleg
irasban rogzitett munkamegosztas €s munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége
¢s az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak
munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelStestiileti értekezleten a
nevelbtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrél mar ekkor
tudomast szereznek az Ovodapedagdgusok. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

A nevelési év végen beszamolasi kotelezettsége van:

= A csoportos 6vondknek
* A munkakdzosség vezetdjének
= A gyermekvédelmi feleldsnek

A nevelési évet zard értekezleten az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés Aaltalanos
tapasztalatait.
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XII. A KIEMELT MUNKAERT JARO KERESET-
KIEGESZITES FELTETELEI

A tdmogatas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
6vodaban pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatdrozza meg.

Odaitélésének intezményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatdnak, pedagodgiai programjanak megvalositdsa érdekében kifejtett
magas szinvonali tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként mindségi bérpotlék formajaban egy nevelési évre vonatkozdan adhatd. A
konkrét személyekre vonatkozd dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a
nevelOtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Nkt. 65. § (5a) és (5b) bekezdése szerint:

(5a) A Kormany rendeltben az intézmény vezetdi részére

a) az intézmény méretetdl fliggden tovabbi bérpotlékot és

b) a nyljtott munkateljesitménytdl fliggden 6sztonzési keresetkiegészitést allapithat meg.
(5b) A munkaltatd — ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozo feladatokon kiviil,
cé¢lhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor
ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat).
A célfeladat eredményes végrehajtasaért - a pedagogus illetményén feliil, irdsban, a célfeladat
teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.”

Célfeladatként, az intézményvezetd olyan feladatot hatdrozhatd6 meg, amely nem tartozik a
pedagbdgus kotott munkaidében végezheté munkakori feladatai kozé, de a neveld-oktatd
munkaval 6sszefliggd és jellemzden a kotott munkaiddt meghaladdé munkavégzést igényel.

A célfeladat elrendelését irasban keriill meghatarozasra, amelyet az Ovodavezetdé ¢és a
vezetdség tagjai hataroznak meg.

A céljuttatds az intézmény koltségvetésében a személyi juttatasok eldiranyzatan beliil
betervezésre kertil.

Az ertékelés alapelvei:

= Szolgalja az intézmény kivaldoan dolgoz6 pedagdgusainak elismerését.

= Segitse az intézményen beliilli demokricia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

* A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalasa.

* A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az eredmény-eredményesség
mérésével.
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Céljaink:

= a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban 1év0 feladatok magas szinvonali
feladatvégzésének erdsitése.
* A munkateljesitmény 0sztonzése.

A kiemelt munkavégzésert jaro kereset-kiegészites elvei:

a szakmai munkakozosségekben valo aktiv, alkotd részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége

igényes, naprakész taniligy-igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban,

az 6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betdltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médidban,
az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulméanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony
intézményi hasznositasa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutato tevékenységek, eldadasok tartdsa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban vald aktiv részvétel,

az intézményi Pedagodgiai Program megvaldsitasaban kifejlett magas szinvonali munka,
szakmai munka kiemelkedd szintli — hosszl tava — teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagdgiai, modszertani eljarasokra nyitottsdg, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartés, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.
intézményfejlesztd tevékenységben, palydzatirasban valod részvétel = innovativ

képesség

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhetnek:

» Beosztasdnak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

* Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

=  Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

= Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

= Pé¢ldamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

= Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

= Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez.

A differencial odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.
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Dontésenek elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

= ¢dvodavezetd-helyettes
*  munkakozosség-vezetdk

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megelozo nevelési évben:
= szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt,
» ijgazolatlanul tdvolmaradt,
* munkafegyelme nem megfeleld.

Egyeb szabalyok:
= bizonyitasi idé —egységesen 1 év () kolléga és GYES-rdl
visszatérd kolléga esetében is)
* ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,
* a kiilondijazasos megbizatasok végzése nem szempont a
megallapitasnal,
= egy nevelési évre sz0l, meghosszabbithato.
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XIII. A GYERMEKVEDELMI MUNKA
MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az intézmény vezetdje ¢és az Ovodaban dolgozok kozremiikddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az oOvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. Erre a
feladatra a nevelGtestiilet tagjai koziil 6vodapedagdgust nevez ki. A gyermekvédelmi felelds
évente beszamol az 6voda vezetdjének ¢és a neveldtestiiletnek. A kollektiva minden tagjanak
feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka eldsegitése.

1. Az 6vodavezeto gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

= Elbésegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilését.

= A problémdakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni.

= Rendszeres Ovodalatogatast figyelemmel kell kisérni, igazolatlan hidnyzas esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

= Rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd 6vondvel.

= A csalddok szocidlis ¢és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonbozo
tamogatasokhoz valé hozzajutast javaslataval eldsegiteni.

= Az 6vodavezetd és a gyermekvédelmi felelds egyiittmiikodik a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo, feladatot ellaté mas
személyekkel, intézménnyel, hatosagokkal.

= A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozponti esetmegbeszéléseken vald részvétel (az
o6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezetd-helyettes.)

= Az oOvodavezetd egyiittmikodik a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd6 mas személyekkel,
intézménnyel és hatosdgokkal.

= A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozok tudomésara hozza.

= Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szinti megallapitasat.

* Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai intézkedési
lehetdségek kimertiltek, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

= Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont, védond,
orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
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2. Gyermekvédelmi felelos feladatai

= A gyermekvédelmi felelds a nevelStestiiletnek az a tagja, aki az intézmény vezetdjének a
megbizasabol képviseli a gyermek ¢és ifjisagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és
személyes részvételével eldsegiti ezeknek a szempontoknak az érvényesiilését.

= Feladata, hogy a csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszobolje a
veszélyeztetett gyermekekre haruld artalmakat, megvédje Oket a testi-lelki, erkolesi
karosodastol, illetve ellenstilyozza a veszélyeztetd hatarokat.

= A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot az adott évre. Ezt a
feladattervet havonkénti lebontdsban késziti el a gyermekvédelmi felelds, konkrét
tevékenységeket jelolve benne a feleldssel egyiitt.

= A nevelési év elején irdsban tajékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi tevékenységrol,
fogadoordjarol, arrol, hogy probléma esetén milyen o6vodan kiviili gyermekvédelmi
feladatokat ellatd intézményeket keresnek fel.

= Evente legaldbb egyszer egyeztet az Onkormanyzattal illetékes eldadojaval, és a
gyermekjoléti szolgalattal a nyilvantartast illetéleg.

=  Munk4jarél félévenként irasban beszdmol a neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb
esetekben az intézményvezetd utasitasara.

= Folyamatosan kapcsolatot tart altalaban és konkrét esetekben a nevelési tandcsadoval, a
gyamhatosaggal, a partfogokkal, neveldsziiloi feliigyelokkel, rendérséggel, valamint a
csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel és segitdkkel.

= Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolddd rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond és kollégdi tudomaséara
hozza.

= Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szinti megallapitasat.

= Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai intézkedési
lehetdségek kimertiltek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

= Intézkedéseket kér azoktdl a szakemberektdl, akik illetékesek a gyermek probléméinak
megoldéasaban.

* Az intézményben jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatod
intézmények cimét, telefonszdmat, a gyermekvédelmi felelds nevét, elérhetdségét.

» Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6voddban dolgozé 6vondk kdzott.

= Nyilvantartja a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos helyzetli és hatranyos helyzetii
gyermekeket. Feljegyzi a nyilvantartasban a gyermekekkel, illetve a csaladdal
kapcsolatos intézkedéseket, és azok eredményességét. Ezt a feladatot a csoport dvondivel
egyiitt végzik.

» Folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, illetve a megsziintetés okait.

= FEldsegiti a csoportvezetd oOvondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

= Tovabbképzéseket tart a lehetséges eljarasokrol, modszerekrdl, egyes gyermekek
érdekében teendd intézkedésekrdl tandcsot ad.

= Javaslatot tesz a kiilonboz0 segélyezési formakra, segit a segélykérelmek, a
kornyezettanulmany elkészitésében, ahol sziikséges.

= Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében.

= Gyermekbantalmazas vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az Ovodavezetd értesitse a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontot.
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= A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a vezetd inditson
eljarast a gyermek lakohelye, illetve ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepiilési Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatalanal rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitdsa, sziikség esetén a tadmogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

= A szocialis segitdvel vald kapcsolattartas és annak tdmogatasa az intézményi problémak
koordinalasara.

3. Ovodapedagégus feladatai

* Biztositani a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az Ovodaban, sziikség
esetén védd, 6vo intézkedésekre javaslatot tenni.

= Az 6vodaba jaré gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hatterének
megismerése.

= Hatranyos, halmozottan hatranyos ¢és veszélyeztetett helyzet jelzése a
gyermekvédelmi feleldsnek.

= A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencidlt
fejlesztése, tehetséggondozasa.

= Preventiv neveldi tevékenység a hatranyok lekiizdésében.

= A sziilokkel valo egylittmiikodd kapcsolat kialakitasa, a sziiloi szerep eredményesebb
betodltésének eldsegitése.

= Gyermekvédelmi munka koordindlasidt a gyermekvédelmi felelds latja el, aki a
nevelbtestiilet tagja. Az intézmény vezetdjének megbizdsabol képviseli a gyermek és
ifjusagvédelmi szempontokat. Szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével eldsegiti
e szempontok érvényesiilését.
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XIV. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET
ES ELLATAS RENDJE

Az ovodavezetd és a tagovoda-vezetok feladatai az egészségiigyi ellatas terén

* Gondoskodnak az 6vondi feliigyeletrél és sziikség szerint a gyermekek
szlirdvizsgalatainak szervezésérol

= Biztositjak az egészségiigyi munkafeltételeket.

* Az Ovodai alkalmazottak esetén gondoskodnak a jogszabaly szerinti
egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos érvényességérol.

= Biztositjak az orvosok, védondk munkafeltételeit.

= Fert6z0 betegségek soran fokozott figyelmet kell forditaniuk a fertdtlenités
elvégzésére, ellendrzésére.

Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztositod szolgaltatoval az vodavezetd tart kapcsolatot.
A gyermekek egészségiigyi ellatasa

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét az dvoda orvosa és a védond végzi. A
védond a munkajat az dvodavezetdvel elére megbeszElt és kidolgozott éves terv alapjan latja
el.

A tankdteles kort gyermekeknél az iskolai beiratkozas elott a kotelezd egészségiigyi
vizsgalatokat a gyermekorvos ¢s a védond egyiittesen, az orvosi rendeldben végzi tanacsadas
keretében, a sziilo kiséretében.

Az 6voda miikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ)
altal meghatarozott szabalyokat szigorGan be kell tartani. (ferttlenités, takaritas,
mosogatas...)

Ha egy gyermek, betegségre gyaniis vagy beteg, a kovetkez6 modon kell eljarnia a
csoportban dolgoz6 pedagdgusnak:

* ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodnia kell a tobbi
gyermektdl vald elkiilonitésrél és a lehetd legrovidebb idén beliil értesiteni kell a
gyermek sziileit

= fert6z6 betegség esetén a tobbi sziilot is koteles tajékoztatnia

= abeteg gyermek az orvos 4ltal meghatarozott idészakban nem latogathatja az intézményt

= ha a gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet
a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Eszerint az igazoldsnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos id6tartamat is

= gydgyszert és gyogyhatast készitményt az 6vodapedagdgus nem vehet at, nem adhat be a
gyermeknek, kivéve orvosi igazolas alapjan, ha a gyermek alland6 gyodgyszerszedést
igényel, és a sziilo tajékoztatta az dvodavezetdt, illetve a tagdvoda-vezetdt és a csoportos
6vodapedagdgust
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Sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok
= Csoportszobaban csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, sziiléi
értekezlet, tinnepélyek, stb.)
= Ha a gyermek otthondban alakult ki a fert6z6 betegség, a sziildnek haladéktalanul
értesitenie kell az intézményt
* Az dvoda egész teriiletén dohdnyozni, szeszes italt fogyasztani tilos
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XV. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN

Az o6voda vezetdje felelds az Ovodadban a neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Az Ovodaban az alkalmazottak feladatkorébe tartozik, a gyermekek testi épségének a
megovasa.

Az O6voda vezetdje az egészséges ¢és Dbiztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha sziikségesnek
latja, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, a Ttuzvédelmi
utasitas ¢és a Tlizriad6 Terv intézkedéseit, amelyeket alairasukkal igazolnak.

Kiemelt feladatok

= atagdvodakban a nyitvatartdsi iddben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset megeldzés szempontjaira

= olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara

= fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését

A gyermekekkel (pl. minden egyes séta megkezdése eldtt) ismertetni kell a kdvetkezd
o6voveédo eldirasokat.
= az esetleges veszélyforrasokra vald figyelmeztetés (pl. az tttesten vald athaladés
szabalyai, a kozlekedd autdkra valo odafigyelés
= atilos és elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése
= egészséglik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok
Ezeket az ismereteket a gyermekeknek életkori sajatossaguknak megfelelden kell atadni.

Kiilonosen fontos
= udvari tartézkoddas soran
= utcai séta esetén
= valamilyen rendezvényen torténd részvételkor.

Az ismertetés tényét dokumentalni kell a csoportnapldban.

Az 6vodapedagdgus, ha észleli, hogy az adott gyermek balesetet szenved vagy esetlegesen
ennek veszélye all fenn, tegye meg a sziikséges intézkedéseket a baleset elharitasanak
érdekében.
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Az ovoda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

» az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen heg, baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén sziikséges intézkedéseket megtenni.

= asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

= ha sziikséges orvost kell hivni

* ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni/vitetni

= abaleset, sériilést okozd veszélyforrast téle telhetd médon meg kell sziintetni

= a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvodavezetd felé és jegyzOkonyvet kell
késziteni a bekdvetkezett balesetrdl (papir-, ill. elektronikus formaban, a baleset
sulyossagatol fliggden)

* minden dolgozonak kotelessége a segitségnyujtasban részt venni

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az intézményvezeto feladatai

= az Ovodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani, amely az
6vodavezet6 feladata

= anyolc napon til gyogyuld gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni

= fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat

= ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
felvenni, ennek egy-egy példanyat — kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a
fenntartonak.

= az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének,

= ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas
hatéaridejére nem lehet befejezni, a jegyz6konyvben meg kell indokolni

= amennyiben a baleset stulyosnak mindsiil, azonnal a fenntartot is értesiteni kell

= a sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni

= a gyermekbalesetek kivizsgaldsadban a sziildi szervezet jelenlétét lehetdvé kell tenni

Sulyosnak mindsiil az a gyermekbaleset, amely:

= asériilt halalat

= valamely érzékszerv elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat

= agyermek orvosi vélemény szerint ¢életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat

= a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek)

= abeszéloképesség elvesztését, eltorzulasat, bénulasat vagy agyi karosodasat okozza
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Az ovodapedagiogusok feladatai

Kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel.

A Dbalesetet jelenti az Ovodavezetdnek, tavolléte esetén a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzésre koteles, az
6vodavezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtani.

A gyermekbalesetet koteles a sziilének jelezni.

Egyeb balesetvédelmi szabalyok

Az intézmény munka ¢és balesetvédelmi feladatok irdnyitasat és ellenérzését az
o6vodavezetd végzi a helyettes és a tagbvoda-vezetOk segitségével.

A munka-, tliz- és katasztrofavédelmi, valamint a bombariadoval kapcsolatos oktatast
minden nevelési év nyitdértekezletén a munkavédelmi vezetd tartja, amelyrdl
jegyzokonyv késziil. Az oktatason mindenkinek kotelezd a részvétel, az ott elhangzottak
tudomasul vételét alairasukkal hitelesitenek az alkalmazottak.

A felvételt nyert 1j dolgozok munkéba allasukkor részesiilnek oktatdsban, amelyet az
6vodavezetd tart szamukra.
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XVI. BARMELY RENDKiVULI ESEMENY,
BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathatd eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili események mindsiil kiilondsen:
= atermészeti katasztrofa
= atliz
= arobbantéssal torténd fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésrdl és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
* az intézmény fenntartdjat
= tliz esetén a tlizoltosagot
= robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
= személyi sériilés esetén a mentdket
= ecgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd koteles a szabalyzatokban eldirt rend
szerint eljarni.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a csoportszoba falan
kihelyezett ,,Tlizriado terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a véarakozas alatti feliigyeletért ¢és a gyermekek
o6vodapedagdgusa és dajkdja felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

Az ¢épiiletb6] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd pedagdgusnak és
dajkanak a termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell.

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell.

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a dajka hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z4dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek a csoportszobaban.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt vérakozasi helyre torténd
megérkezésekor az 6vondknek meg kell szamolnia.
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Az oOvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

= atlizriad6 tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

= akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

= avizszerzési helyek szabadda tételérdl

= az elsdsegélynyujtds megszervezésérol

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

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

= arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

= aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

= az épililetben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

* akozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

= az épililetben tartozkodo személyek létszamardl, életkorardl
= az éplilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedéssel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriad6 terv” (cimi
utasitds) tartalmazza, mely az dvodavezetonél, tovabba minden csoportszoba falan kitlizve
megtalalhat6.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje felelds.

Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiiirités alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvoda vezetdje és a tiiz és
munkavédelmi felelds felel.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelez érvénytiek.

Intézményi ovo - vedo eloirasok

A rendkiviili eseményeket az intézményvezetOnek a sziikséges ¢és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utana a fenntart6 felé¢ haladéktanul jeleznie kell. Az esemény utén az
intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, amely tartalmazza az esemény leirasat,
a megtett intézkedéseket, az elharitdas modjat, idotartamat és az esetleges kdvetkezményeket.
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
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XVIL. AZ INTEZMENY OVO - VEDO SZABALYAI

Altalanos el6irdsok
A gyermekek biztonsdgos ¢és egészséges koOrnyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer biztositdsa, javitdsa dallando feladata az 6voda valamennyi

dolgozdjanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket
el6idézd okok feltarasardl és megsziintetésérol.

Az ovodavezeto feladata az intézmény ovo-védo eldirasainak betartdsa érdekében
= A biztonsagi el6irdsok betartasahoz sziikséges eszk6zok, felszerelés biztositasa.

* A munkavédelmi felelds és a vezetdi ellendrzés, valamint az 6voda dolgozoi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

= Az 6v0O-védo eldirasok betartdsanak ellendrzése a helyettesek és munkavédelmi felelésok
bevonasaval.

= A gyermek és feln6tt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, dokumentalasa.

Az ovodapedagiégusok feladata az intézmény védo-ovo eldirdsainak betartdsa érdekében

A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositdssal, a munka és
balesetvédelmi eldirasok betartatdsaval, a veszélyhelyzetek elhdritasaval, a sziild és sziikség

esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év kezdetekor, valamint sziikség szerint a foglakozas,
kirandulas, stb. elott ismertetni kell a kovetkezo védo-6vo eldirasokat:

= Az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozé eldiras
= A foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok.
= A tilos és az elvarhatdé magatartdsforma meghatdrozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét, tartalmat és idépontjat dokumentalni kell.

Az ovo-védo eloirasok a kovetkezok:

* Az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési és a gyermeki magatartas szabdlyainak
ismertetése.

= A hazirend balesetvédelmi eldirasainak ismertetése.

69



A gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra, a tilos és elvarhatd viselkedés
szabalyaira.

Felhivni a gyermekek figyelmét az idénybalesetekre.

Az oOvoda épiiletében, udvaran gyermek felndtt feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat,
intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felndtt kisérot kell biztositani.

Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglakozni (pl. vagas...).

A szervezett mozgas alkalmaval a tornaszobaban fokozott figyelemmel kell irdnyitani a
tevékenységeket, eszkdzok hasznalatat.

A jatékokat, eszkozoket rendeltetésiiknek megfeleléen kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek, eszk6zok és jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vondnek.

A gyermekek nem haszndlhatjdk, és nem férhetnek hozza a haztartdsi gépekhez,
elektromos berendezésekhez. Feliigyeleti felelossége az 6vondk feladata, kotelessége.

Otthoni hasznalat(l berendezéseket az dvodaba behozni nem lehet.

Az udvari tartdzkodas esetén védjiik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV
sugarzas ellen.

A csoportszoba kapcsoloi hasznédlaton kiviili dllapotban védett allapotban legyenek.
A csoportszobaban gydgyszert tarolni tilos.
A gyermekek az 6voda helyiségeit csak ovondi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az 6voda dolgozoi a gyermekek kozott utcai ruhdban nem tartézkodhatnak, kotelezd a
véddruha és védécipd hasznalata.

Az 6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a véd6-6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek a benntartdzkodés soran meg kell tartaniuk.

Az dvodaba érkezéskor, tavozaskor a sziilok és az 6voda személyzete egyarant iigyeljen a
kapu zarasara.

Kerékpart, babakocsit, egyéb jarmiiveket csak a kijelolt tarold helyen lehet elhelyezni, a
kijelolt kozlekedési iranyt szabadon kell hagyni.

A gyermekek  részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell
testméretéhez, sziikségleteihez.
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XVIII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMAGYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A hagyomdnyok, {iinnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldal
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira &polasat. A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a koOlcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

A hagyomdnydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.

Fontos a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6zddésének, nemzeti 6nazonossaganak
tiszteletben tartasi kotelezettsége.

Az 6voda iinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az dvoda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra

= az linnepélyek, hagyomanyok rendje, id6pontja

= aziinnepélyek, rendezvények lebonyolitasaért felelds 6vodapedagdgusok
= afelel6sok éves munkaterve

» atagovodanként megvalasztott felelosok

Nemzeti iinnepeink

Nemzeti linnep: Oktober 23. Marcius 15. Augusztus 20. és Junius 4.
Ovodai tinnep: Marcius 15.

A hagyomdanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése és
bdvitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése, az dvoda egész kdzdsségére nézve
kotelezd.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek, hagyomanyok

- Koz0s tinneplés a gyermekek sziiletésnapjan, névnapjan

- Ajandékkészités anydk napjara, kisebb 6vodasoknak, betegtarsaiknak
- Sziiret

- Mihaly napi vasar

- Népmese napja

- Mikulas, Lucazas, Advent, Karacsony

- Farsang

- Husvét

- Gyermeknap
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- Anydk napja

- Nagyok bucsuzasa, bucsuztatasa

- Evszakonként természetismereti sétak

- Szinhazlatogatas, sportnapok szervezése
- Lampionos felvonulas

- Alkoto6 délutan

- Iskolalatogatas

- Nyilt napok

Z6ld Ovoddhoz kapcesolédo hagyomdnyok
- Allatok napja
- Fold napja
- Viz vildgnapja
- Madarak, fak napja
Gyermekmiisorok

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kdvetkezd tinnepélyek alkalmaval:

* Anyék napja
= Nagycsoportosok bucsuztatasa

Az anydk napja és a bucstztato nyilvanos, amelyekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek
is.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok

- koz0s linnepélyek szervezése
- tavozo dolgozok, nyugdijba vonulok bucsiztatasa

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok &polasardl, megdrzésérol
is.

Eljarasrend az tinnepélyek szervezése soran:

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget. Az iinnepekre valo kozos késziilodés a
Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint torténik.
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XIX. ZARO RENDELKEZESEK

1. Tovabbi rendelkezések

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az
SZMSZ mellékletei tartalmazzak.

Az SZMSZ mellékletében taldlhatdo Adatkezelési Szabalyzat és munkakori leirasok eldirasai
— a véleményezési és egyetértési jog gyakorlasaval — jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az
intézményi felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

2.A tdjékoztatds, megismertetés rendje, nyilvanossagra hozatal

Az SZMSZ rendelkezéseirdl a sziiloket a szervezett kapcsolattartasi keretek kozott — sziildi
értekezleten — az 6vodavezetd vagy megbizottja tdjékoztatja legalabb évente egy alkalommal.
Az intézmény vezetdje vagy kijelolt helyettese a dolgozok szamara neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezleten ismerteti a szabalyzat eléirasait.

Az ovoda kiilsd partnerei szdmira a dokumentum nyomtatott formdban wvalo
hozzaférhetdségét — a hatalyba 1épés napjatdol — az intézmény(ek) hivatalos oraiban és
elézetes id6pont egyeztetés utan biztositjuk az aldbbiak szerint:

Az 6voda fenntartdjanal (Polgarmesteri Hivatal Vac, Marcius 15. tér 11.)
Az 6vodék irodaiban:  Vamu. 11.

Kolcsey u. 4.

Kertész u. 9.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat el6irasairol, valamint az intézményi mikodés egyéb
dokumentumairdl — szobeli vagy irasbeli kérelemre — tovabbi t4jékoztatast kérhetnek az
érdeklédok az oOvodavezet6tdl és/vagy a tagdvoda-vezetOktdl eldzetesen egyeztetett
idépontban.

3. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak és modositasanak rendje

Az SZMSZ ¢és az intézmény alapvetd szakmai — stratégiai dokumentumainak
munkatarsak bevonasaval gondoskodik.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat

= a fenntartd

= a nevelGtestiilet

= az dvodavezetd

= ¢s a sziiloi kozosség vezetdsége kezdeményezheti képviseld Utjan az intézmény

vezetdjéhez intézett kéréssel és modositd javaslattal.

A modositds soran véleményezési, egyetértési jogot gyakorol a sziildi véalasztmany. A
modositott szabalyzatot az 6vodavezetd eldterjesztése utan a nevelbtestiilet fogadja el.
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Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6d egyetértése sziikséges.

XX. MELLEKLETEK
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1.sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Szabdlyzat célja:

Eldsegitse a kdzérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényestilését azaltal,
hogy meghatdrozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az iigyintézésben
résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy illetve az adatot
szolgaltatd eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A Szabadlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

= kezelésében 1év0 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

= az Ovoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A koOzérdekii adat fogalmdt az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formdban rogzitett informacio
vagy ismeret,

Igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat. A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény
a kérelem tudomdsara jutasat kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15
napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és Iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
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Az 6voda vezetdje felelds a gyermek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és Szabdlyzat eldirdsainak megtartasaért, az
adatkezelés ellendrzéséért.

Az O6vodavezetd helyettese, a tagovoda vezetd, az 6vodapedagdgusok és az dvodatitkar a
munkakoriikkel kapcsolatos adatkezelésért feleldsek.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatait a Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvényben
meghatarozott nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, pedagdgiai célu
rehabilitacids feladatok ellatasa, gyermekvédelmi, egészségligyi célbdl a célnak megfeleld
mértékben, kototten kezelhetok.

1. A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény alapjan a koznevelési intézmény a
gyermek aldabbi adatait tartja nyilvan

= a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsdga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar
allampolgarsag esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

= sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
= agyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok

= agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

= felvételivel kapcsolatos adatok

= az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

= jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
= agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

= kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok

= a gyermekbalesetre vonatkozd adatok

= agyermek oktatasi azonosité szdma

=  mérési azonositd

2. Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az Ovodavezetdje ¢és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A gyermek adatai a Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok

= a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildé neve, térvényes
képviseld neve, torvényes képviseld lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak szama a
tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

= ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
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= a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilo, torvényes képviseld neve, sziild, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, az Ovodai egészségiigyi dokumentécid, a
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskolai egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

= aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziild, torvényes képviseld
neve, szild, torvényes képviseld lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a
gyermekmulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozd  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

» az igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢s igazoladsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

= sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

= ovodai fejlddésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak

*= A nevelési- oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személyre és a kedvezményre vald jogosultsaga.

= A gyermek sziildjével, torvényes képviseldjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy
erkolesi fejlodését.

= A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa
miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az adatkezelés intézményi rendje

= Az Ovodaban adatkezelést végzd Ovodavezetd, tagévoda-vezetd, dvodapedagdgus az
adatfelvételkor t4jékoztatja a sziilét arr6l, hogy az adatszolgéltatds kotelez6-e vagy
onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapjaul szolgald
jogszabalyt.

= Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valod részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval
egyiitt fel kell tlintetni. A sziil6t kiilon kell tdjékoztatni, ha kiilonleges adatr6l van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szo6ld torvény az érintett irasos
hozzéajaruldsat irja eld. Az onkéntes adatszolgaltatdsi korbe tartozé adatok gyiijtésérol az
6vodavezet6 hataroz.
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Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvéan kell tartani.

= A felvételi eljegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az 6vodavezetd
veszi fel. A nyilvantartand6 adatok kdrében nem tartozé onkéntes adatszolgéltatashoz a
sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési naplo biztonsagos 6rzésérdl
az 6vodavezetd gondoskodik.

= Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztdsi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

= Az 6vodai foglalkozasokrol az 6vodapedagdgus csoportnaplot vezet.

= A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek ovodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok
biztonsagos kezelésérol és Orzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagodgus gondoskodik, az
iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrénybe zarja el.

= A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

= A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitasahoz
sziikséges adatok kezelésében kozremiikodik az 6vodatitkar.

= Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

= A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekekrol
tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

= A gyermekekre vonatkozd minden adat tovabbitdsa az dvodavezetd alairdsaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatdsaban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
sziildvel valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbesz¢lésre.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentés megadésat az
6vodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az dvodavezetd részére javaslatot
tehet az 6vodapedagdgus.

A Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem koézolhetdk.
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Az alkalmazottak adatai

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabdlyban meghatarozott —
mikddtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birésagnak, a
rendérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozod rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének
mértékeét.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

= A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. = Tajékoztatast  kérhet személyi irataiba  torténd  betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

= A kozalkalmazott az daltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
6vodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

= A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az Ovodavezetdt, aki 3 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

A koznevelés informdcios rendszere

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- ¢és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszerliségéért az oktatasért felelés miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzO kozigazgatdsi szerv és az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasdban kozremiikddd intézményfenntartok és a KIR miikodtetdje oktatasi
azonositod szamot ad ki annak, - aki 6vodai jogviszonyban all,

- akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

- akit nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.
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A KIR feleé torténd kotelezo adatszolgaltatas tartalmazza a gyermek:

"  nevét,

=  nemét,

= sziiletési helyét és idejét,

= tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

= oktatasi azonosité szamat,

" anyja nevét,

= Jakohelyét, tartozkodasi helyét,

= allampolgarsagat,

= sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
= hatranyos helyzet megallapitasdnak tényét,

* jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

= nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
» jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza a munkavallalo:

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PHD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét ¢és  idejét, tartds

tavolmaradasanak jogcimét és idejét,

vezetoi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
munkaidejének mértékét.
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2. sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot
ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet eldirasai figyelembevételével a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

1. Az é6voda dokumentumainak nyilvanossaga

Az 6voda pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

Az 6voda vezetdsége vagy az altala kijelolt pedagdgus koteles a sziilok részére tajékoztatast
adni a pedagogiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
kell hozni.

A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba
annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilot tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabdlyozdsdnidl az Ovodai sziiléi szervezetet
véleményezési jog illeti meg.

2. A gvermekkel kapcsolatos dontések meghozataldra vonatkozo eljarasi szabalyok

Az intézmény koteles a gyermek sziil6jét irasban értesiteni gyermeke ovodai felvételével, az
6vodai, jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlédésével, kapcsolatos dontésérdl, az
intézmény miikodésének rendjérél, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre
vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan dvodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziildjére fizetési kotelezettség
harul,

b) minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
elbirja.
Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az dvoda irasban értesiti a sziilot, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

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

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziil6je képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridon beliil
nem nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem
benyujtasarol lemondtak.
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3. Az iratkezelés és az ligyintézés szabalvai

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz616 iratokat a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatds
lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 aldirasat.

A nevelési-oktatdsi intézmény altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell
l.a) az intézmény
aa) neveét,
ab) székhelyét,
b) az iktatoszamot,
¢) az ligyintéz6 megnevezEsét,
d) az ligyintézés helyét és idejét,
f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Az intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd
részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell a) a dontés alapjaul
szolgalo jogszabaly megjelolését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a kdznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkak6zOdssége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a neveld munkéra vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat,
az ligy megjelolését, az iigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az
alairasat.

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

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

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari Orzés idejét a 6. pontban kiadott irattari terv hatarozza meg.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
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Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést,
annak tervezett iddpontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

4. A kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapt nyomtatvany,
b) nyomdai ton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
a) a felvételi eldjegyzési napld,
b) a felvételi és mulasztasi napld,
¢) az 6vodai csoportnaplo,
d) az 6vodai torzskonyv,
e) a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)
f) gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio.

a ) Felvételi elojegyzési naplo

A felvételi elojegyzési naplo vezetése az dvodavezetd vagy az dvodavezetd helyettes feladata
Az 6vodai felvételi el6jegyzési naplo az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a napldé megnyitasanak és lezardsanak idpontjat, az dvodavezetd alairasat,
papiralapii nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplé nevelési
év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartdozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét, c) a kijeldlt 6voda
megnevezesét,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részesiil-e bolcsddei vagy dvodai

ellatasban,

) asziil felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezetd javaslatat,

1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
j) afelvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatoszamat,

k) a felvétel idépontjat.
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B) Felvételi és mulasztdasi naplo
A felvételi és mulasztasi napld vezetése az dvodapedagogus feladata.
A felvételi és mulasztdsi napldé az Ovoddba felvett gyermekek nyilvantartdsara é&s
mulasztasaik vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezeését.
A felvételi és mulasztasi naplo
a) a gyermek naplobeli sorszdmat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszerli
tartozkodast megalapozd okirat szamat, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét, b) a felvétel idopontjat,
c) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,
d) a sziil6k napkdzbeni telefonszamat,
e) a megjegyzés rovatot tartalmazza.
Amennyiben az évoda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitdsanak idOpontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgéalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobodl tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megszint.

¢) Ovodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnapld vezetése az 6vodapedagodgus feladata.

Az dvodai csoportnaplo az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének

dokumentélasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat €s cimét, a

nevelési évet, a csoport megnevezEését, a csoport Ovodapedagdgusait, a megnyitds és lezaras

helyét és idOpontjat, az dvodavezetd alairdsat, papiralapu dokumentum esetén az dvodai
korbélyegzok lenyomatat, a pedagogiai program nevét.

Az 6vodai csoportnapl6 tartalmazza

a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b) a fiak és lanyok szaménak Osszesitett adatait, ezen belill megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat—hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddések
voltak,

c) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idOtartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétlddd kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili idészakonként fa) a nevelési feladatokat, fb) a szervezési
feladatokat,

fc) atervezett programokat ¢és azok idépontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald

tevékenységek, foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott

tevékenységi formak tartalmi elemeit, fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt h) feljegyzést a csoport életérdl.
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D) Ovodai torzskonyv

Az 6vodai torzskonyv vezetése az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes feladata.

Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

a) a torzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapu

nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat, b) az 6voda nevét és cimét,

c) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkorményzati, nem Oonkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényll és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként
mitkodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszdmat, az Osszes férdhely ¢és a sziikséges
férohelyek szdmat, gyermekcsoportjainak szdmat, az Ovodapedagdgusok szadmat, a
bérgazdalkodo, a munkaltato és gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartési idejét (év, heti idoszak, napi idészak és iddtartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontédst, a sajatos nevelési igényli és a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szamat, a gyermekcsoportok
oktober 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (6sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet €s az udvar teriilete),

1) az o6voda épiileteinek adatai (€pités éve, haszndlat jogcime, fltési modja, Iégtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szdma, a felujitasok adatai),

j) kimutatast az oOvoda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (dllomanyat, dllomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

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

E) A tankotelezettség megdllapitasahoz sziikséges ovodai szakvélemény

Az 6vodai szakvélemény kidllitasa az 6vodavezetd feladata.

Az oOvodai szakvélemény az Ovodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozd
allasfoglalasara szolgald harom példanybol all6 nyomtatvany.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvéleményen fel kell tiintetni az
6voda nevét, OM azonositdjat €s cimét.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvélemény tartalmazza a gyermek
nevét, sziiletési helyét ¢s idejét, lakohelyének, tartdozkodéasi helyének cimét b) az
allasfoglalast arra vonatkozdan, hogy az intézmény ba) a gyermeknek az altalanos iskola
els6 évfolyamara valo felvételét, bb) a gyermek tovabbi 6vodai nevelését, bc) a gyermek
iskolaérettségének megallapitasa céljabol a szakértdi bizottsag vizsgalatat javasolja;

- a szakvélemény kidllitdsanak helyét és idejét, az Ovodavezetd

alairasat, - a sziilének a szakvélemény megismerését igazolo aldirasat.

A tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges ovodai szakvélemény egy példanya az
6vodéban marad, egy példanyat at kell adni a sziildének. Amennyiben az dvodavezetd a
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gyermek tovabbi dvodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni
a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjének.

F) A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentdacio
Az gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio vezetése az 6vodapedagogus feladata.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacié a gyermek fejlodésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlddésének
itemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécid tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b)a gyermek fejlodésének mutatdit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),
valamint az 6voda pedagodgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyéb megfigyeléseket,

c) a gyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsdg vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzd pedagogus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait, e) a szakértdi
bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait, a sziild tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

5. A taniigyi nvilvantartasok vezetése

Az o6vodapedagogus csak a neveldmunkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

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

A javitast aldirassal, keltezéssel ¢és papiralapll nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

6. Az intézmény irattari terve

Irattari terv

Irattari }

tételszam  |Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézmenylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokényvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatdasi tigyek 10

8. Belsé szabalyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, Statisztikak
10. Panasziigyek
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Nevelési iigyek

11. Nevelési kiserletek, ujitasok 10
12. Felvetel, atveétel 20
13. Naplok 5
14. Pedagogiai szakszolgalat 5
15. Sziiloi munkakozosség mitkodése 5
16. Szaktanacsadoi, szakeértoi vélemények, javaslatok és ajanldasok |5
17. Gyermekvédelem 3

Gazdasagi iigyek

18. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelées, -fenntartas, épiilettervrajzok,  |hatarido nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbaveteli engedélyek

19. Tarsadalombiztositas 50
20. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartads, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezes
21. Eves koltségvetés, kiltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
22. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
23. Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye 20
24. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,  |hatarido nélkiili

helyszinrajzok, hasznalatbaveteli engedélyek

25. Tarsadalombiztositds 50

7. Ertelmezések

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositoval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba
vétele.

Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az 0sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési folyamat soran.

Hataskor: Az ligyintézés feladatkdrének pontos koriilhataroldsa, azoknak az tigyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatas: Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keltezést
kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik.

Iktatoszam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.

Irat: Minden olyan szoveg, szamsor, amely a szerv milkddésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, megdrzeését, selejtezését
egylittesen magaba foglalo tevékenység.

Kiildemény: Az irat, kivéve a reklam és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel
lattak el.

Masolat: Valamely eredeti iratrol, keletkezése utdn készitett példany, amely lehet
egyszerl ¢és hitelesitett zdradékkal ellatott is.
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Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, att6l elvalaszthatatlan része.
Selejtezés: Az iratoknak az irattdri tervben szerepld 6rzési id6 lejartat kdvetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd iigyek
ellatasa, ekozben felmeriilo munkamozzanatok sora.

Ugyintézé: Az iigyek érdemi intézését végzdé személy, eldadd, aki az iigyet dontésre
elokésziti.

Ugykezelé: Az iratkezelési feladatokat végzé személy.

Ugykér: A szerv vagy személy hataskore.

Ugyvitel: Az iigyintézés dsszessége a szolgéltatasok teljesitését foglalja magaba.

8. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezetd feladata, aki felelds azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos tigykdrben, feladatkdrben az ligyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézményiinknél ezt a jogkort a munkakori leirés tartalmazza.

9. Iktatokonyv

Kézi iktatas céljara minden évben ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet
kell hasznalni. Iktatokdnyvben javitani csak athuzassal lehet, hogy az eredeti bejegyzés is
olvashaté maradjon. A javitast kézjeggyel, datummal és pecséttel kell ellatni.

Az iktatoszadm minden évben az 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az évszamot is
meg kell jelolni. Az iktatokonyvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utols6 irat iktatdsa utan le kell zarni. Az
iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

10. Kiildemények atvétele, felbontdsa, érkeztetése, iktatdsa és tovabbitasa

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd6ddé sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben fel kell tiintetni az érkezés
napjat, az iktatészdmot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz
az iktatast kovetden csatolni kell az irat elozményeit. Az iratokat minden esetben gy kell
iktatni, hogy azt eléaddja, targya, irat szdma vagy mas azonositdja szerint visszakereshetd
legyen.

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre szolo, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és 1atja el érkeztetd
bélyegzdvel, vonatkozik ez az intézményektdl érkezd és kiilsd postai kiildeményekre

is.

E-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6talld masolat készitésérol.
Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az
iratkezelésérol az altalanos rendelkezések az iranyadok.

88



A nem papir alapt elektronikus adathordozon érkezett vagy kiildott iratokat csak papiralapti
kisérdlappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alaptiakkal megegyezd, de az
iktatokonyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyét.

A kiildeményen fel kell tiintetni:
- acimzés adatait,
- az irat targyat,
- fajlnevét, tipusat.
Ha a felbontds alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket
tartalmaz, a kiildemény értékét fel kell tiintetni az iraton és atvételi elismervény ellenében
at kell adni a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak. Az 4tvételi elismervényt az irathoz
kell csatolni.
- A kiildemény boritékjat az irathoz kell csatolni amennyiben:
- azlgyirat, vagy szamla benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik
- abekiildd nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani
- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett.
- Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol kideriiljon:
- abeérkezés ideje,
- az iktatoszam,
- az iktatas idOpontja,
- adathordozo tipusa,
- akiild6 adatai,
- acimzett adatai,
- azligyintézd neve,
- azirat targya,
- kezelési feljegyzések,
- azirat holléte.

Nem kell iktatni:
- tajékoztatodt,
- reklamcéli kiildeményt,
- kozlonyoket, folydiratokat, sajtoterméket, -  visszaérkezett
tértivevényt,
- nyugtat, szamlat, szdmlakivonatot.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a siirgds jelzéssel ellatott vagy hataridds iratokat. Az
iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Nem kell az irattarba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az iligyintéz6 kiilon nyilvantartast
vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz.
Ebben az esetben is el kell latni iktatoszammal és az iktatokonyvben, fel kell jegyezni az
iigyintéz6 nevét, ahol az irat fellelhetd.

A Kiildemények atvétele

Az iratkezelési szabdlyzat hatarozza meg a beérkezett irat, levél, tdvirat, fax, csomag
atvételére valod jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket.

&9



Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének modja szerinti bontasban is
meghatarozhato.

Atvételi jogosultsig
A kiildemény atvételére jogosult:
a cimzett vagy a feladatkorrel irdsban megbizott személy.

A kiildemeény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

a cimzés alapjan az atvételi jogosultsagot

az iratot tartalmaz6 boriték sértetlenségét

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6ld iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6lo iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetéen haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hoz.

Az atvétel igazolasa

Az atvevd az okmanyon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha az
igyfél az iratot személyesen vagy kézbesité Utjdn nyujtja be az atvételt iktatd, vagy
postakonyvben igazolni kell.

Seriilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hianyz6 iratrél azonnal értesiteni kell a
kiildemény feladojat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld
ravezeti a "sériilten érkezett", illet6leg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét,
¢s aladirasaval igazolja azt. A megallapithatéan hidnyzé iratr6l vagy mellékletrdl a feladot
értesiteni kell.

Hataridos kiildemény

A gyors elintézést igényld, azonnali vagy siirgds jelzésh kiildeményt azonnal tovéabbitani kell
a cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postazni a feladonak. Ha ez nem allapithato
meg, iktatni, irattarazni, és meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Tévesen atvett kiildemény

A felbontd a felbontas tényét a daitum megjeldlésével koteles rogziteni, majd gondoskodnia
kell a kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

Elektronikus kiildemény

Kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a beérkezett
kiildeményt kinyomtatas utan at kell adni iktatasra, az ezzel megbizott személynek, kimend
kiildemény esetén a megérkezés tényét igazolé dokumentumot is mellé kell csatolni.
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Kiildemények szétosztdsa

Az iratokat tigy kell atadni az iligyintézOnek ¢és ligykezeldnek, hogy a posta atvevdjének és
atadojanak a személye és az atadas, atvétel idépontja postakdnyvben megéllapithato legyen.

Iratkolesonzes

Az irattarbol kiadott iratrol masolatot kell késziteni és a kiadd, atvevo alairasaval annak

tényét ¢s idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az eredeti irat
helyén fellelhetdnek kell lenni.
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3. sz. melléklet
PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen belsé szabélyzat a Véci Alsovarosi Ovoda mitkodésével, tevékenységével kapcsolatos
panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz orvoslasanak eljarasi rend;jét irja le.

A panaszkezelési eljards célja, hogy az intézményekben torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémak, vitdak a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten
keriiljenek megoldasra, orvoslasra (alkalmazottak, sziilok, gyermekek, kiils6 partnerek).

Az intézmény gyermekeit, sziileiket/gondviseldjiiket, valamint az alkalmazottait panasztételi
jog illeti meg.

Legfontosabb torekvésiink a minéségi szolgaltatas nyujtasa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének iranyelve, és
Pedagodgiai Programunk alapjan.

Intézménylink nagy hangsulyt fektet j6 hirnevére, az intézmény hasznaldinak elégedettségére,
ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriilésekor
azonnal jelzett panaszok kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések magas foku
hatékonysaggal, a tovabb gylirliz6 problémék megakadalyozasaval, és ezzel mas partneri
panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

1. Fogalmak, meghatdrozdsok:

Panasz:

Szbéban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi kapcsolatban
allo személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével, intézkedéseivel, a
szolgaltatassal Osszefliggd tevékenységhez kapcsolodd bejelentés, reklamécio, kérelem,
probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza az eljarassal
kapcsolatos konkrét, egyértelmi igényét.

Panaszt tenni olyan tligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner Ggy itéli meg, hogy az intézmény dolgozo6i nem a tolikk
elvarhat6 elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Panasz felvétele:

Az intézmény dolgozodinak — elsdsorban az 6vodapedagdgusoknak — a sziildi értekezleteket,
fogadd ordkat kovetéen minden egyes panaszt dokumentdlni kell, és at kell adni az
intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kovetkezd modon teheti meg:

- Sz6ban, személyesen
- {rasban (postai vagy elektronikus médon)
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A panaszt fogadhatja:
- 6vodapedagogus
- gyogypedagdgus
- dajka
- pedagogiai asszisztens
- intézményvezetd

2. A panaszkezelés szintjei, lépései

2.1. A szulokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

Lszint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz
fordul problémajaval:

- Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az tigyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarul.
- Az 6vodapedagogus tajékoztatja a vezetot.
Hataridé: max. 10 munkanap
Felelos: 6vodapedagdgus

IL.szint: Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé:

- A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel.

- Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul. Hatarid6: max. 15 munkanap
Felelos: intézményvezetd

IIl.szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja panaszt a fenntarto felé:

- A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, és kdzosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarul.
Hatarid6: 30 nap
Felelds: fenntarto

IV.szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan
még a birdsagi eljards van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.
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2.2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

Lszint: A panaszos (dolgozo) probléméjaval a témakor feleldséhez fordul az alabbiak
szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos vezetd, vezeto-helyettes
kérdések

Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd, vezetd-helyettes
Munkaiigyi/munkajogi kérdések kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések kozvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések kozvetlen felettes, elrendeld

o A felelds megvizsgalja a panasz jogossadgat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az
ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

o Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, panaszossal. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarul.
Hatarid6: 3 munkanap
Felelds: kdzvetlen felettes

ILszint: A témakor felelose kozvetiti az ifrdsba foglalt panaszt a teriiletért felelds
vezetd-helyettes vagy a vezetd felé.
*  Vezetd vagy vezetd-helyettes egyeztet a panaszossal €s az érintettekkel.
* Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul.
Hatarid6é: 10 munkanap
Felelos: vezetd, vezetd-helyettes

[Il.szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

* A vezetd a fenntartd bevondsaval megvizsgéalja a panaszt, kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

» Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6: 30 munkanap
Felelds: fenntarto

IV.szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsagi
keresettel él. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.
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3. A panaszkezelés helyi rendje:

- A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

- A panaszt felvevd személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, a
probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil
elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tdjékoztatni kell az intézmény vezetését.

- A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért felelds
vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasardl intézkedni.

- A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgdlni. Ebbe az ¢érintett feleket — oOvodapedagodgusokat,
gyogypedagodgust, pedagogiai asszisztenst, dajkat, sziiloket - be kell vonni.

- Az eljards az ‘érintett felek kozos helyzetelemzésére, Onértékelésére épiil és csak a
legsziikségesebb esetben von be kiilsd szereplot a felmertilt probléma megoldasa érdekében.
- A kivizsgalast folytaté személy(ek) a rendelkezésre all6 informaciok alapjan a valdosagos
tényallast megallapitja.

- Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevdvel oly moddon, hogy a valaszadasaval
parhuzamosan a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyujtani.
- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrdl hozott dontésérdl, és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

- A panasz kivizsgélasdnak idGtartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

- Panasz elutasitasa esetén a partner tdjékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik. -
Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatdsat 30 napon beliil le kell zéarni.
Amennyiben a fenti iddtartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgaldsa, a
panaszost a bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy ligye
folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhat6 idépontjarél. A valaszban a panaszos
altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korli valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott
dontésrol, az indokok megjeldlésével értesiti a panasztevot.

- A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetdségekrol.

- A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult
bevonni.

4. A panaszkezelési eljaras dokumentdldasa:

Kapcsolodd dokumentumok:
« SZMSZ
Munkakori leirdsok
» Iratkezelési szabalyzat

Elkésziilé dokumentumok:
* panaszgylijtd dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok
masolata

- A szbbeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzdkdnyvet felvenni.

- Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhatdo meg, a bejelentésrél emlékeztetdt kell
felvenni. (Problémaleiras)
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- A panaszkezelési eljaras gyakorlati Iépéseit minden esetben irdsban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

- A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal
hitelesitik.

- Megoldott probléma esetén annak jegyzOkonyvben torténd rogzitése

- Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok irdnyadoéak.

5. Konkrét lépések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytallo, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre.

A panasszal kapcsolatos iratok megérzésére az altalanos szabalyok irdnyadoak. A
panasz elemzése, értékelése, levonhato tapasztalatok, informéciok az érintetek
részére torténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsdn tapasztalt hidnyossagok, problémak megsziintetésére
vonatkoz6 javaslatok megtétele, ezek megvaldsitasara iranyuld tevékenységek
koordinalasa. A panaszkezelést kdvetden az érintett elégedettsége valtozott-e.
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4. sz. melléklet
Ovodavezeto munkakori leirasa

1. Iskolai végzettsége: ovond
kozoktatasi vezetd és pedagodgus szakvizsga

2. Munkahelye: Alsovarosi Ovoda
2600 Vac, Vamu. 11.

3. Munkakore: szakvizsgazott 6vond
4. Beosztasa: 6vodavezetd
5. Megbizoja: Vic Viaros Onkorméanyzatdnak Képviseld-testiilete

6. Munkaltatéja: Vac Varos Polgarmestere (megbizas, felmentés és a fegyelmi
eljaras kivételével)

7. Heti munkaido: 40 o6ra
8. Helyettesitése: Az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzatdban leirtak szerint.
9. Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkaltatoi, taniigy-igazgatasi és pedagogiai vezetd jogait, dontési hataskorét
az alabbi intézményegységekben:

Vam uti tagévoda Vac, Vamu. 11.
Kolcsey uti tagovoda Vic, Kolesey u. 9.
Kertész uti tagévoda Vac, Kertész u. 4.

10. A munkaviszonyt érinté jogszabalyok:
= 1992. évi XXII. térvény a munka torvénykonyvérdl (MT.)
= 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (KJT.)
= 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl (MV.)
= 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (KT.)
»  Vac Varos Onkormanyzat — az intézményvezetdre vonatkozo - rendeletei

11. Feladatai: egyszemélyi felelds vezetOként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az 4ltala
vezetett intézmény szakszerli és torvényes miikddését, a helyi kozoktatasi koncepcid
szerinti pedagdgiai tevékenységet, az alkalmazottak munkajat, és biztositja az ésszerii
gazdalkodast.

A.) KOVETELMENYEK

* Iskolai végzettség: Szakirdnyt  fOiskolai  (egyetemi)  végzettség,
szakképzettség, (kdzoktatasi vezetd és pedagdgus szakvizsga)
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* Gyakorlati idd, gyakorlottsagi teriilet: Legalabb 5 év pedagdgiai szakmai
gyakorlat.

* Elvart ismeretek: A kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatis szakmai és jogi
szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

» Sziikséges képességek: A  jogszabdlyok  gyakorlati alkalmazésa,
problémamegoldd képesség, a szabalytalansdgok felismerése, hatékony
intézkedések, dontéshozatal.

* Személyi tulajdonsagok: Szakmai elhivatottsdg, hatarozottsag, magabiztos
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldod képesség, egyiittmiikodési készség.

B.) KOTELESSEGEK

Az ovodavezeto taniigy-igazgatasi feladatkore:

» fenntartéi jovahagyasra elkésziti az intézmény alapdokumentumait: Nevelési
Program, SZMSZ, Hazirend, sziikség esetén jovahagyasra beterjeszti azok
modositasat, eldzetesen beszerzi a véleményre jogosultak véleményét, egyetértését,

« fenntartéi jovahagyast kovetden felelés az alapdokumentumban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért, indokolt médositasa esetén a sziikséges intézkedések
megtételéért,

« az indokolt egyeztetéseket kovetOen elkésziti az intézmény egyéb tevékenységét
érintd szabalyzatokat, az éves munkatervet, melyet jovahagydsra beterjeszt a
fenntartohoz,

» clokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi
azok végrehajtasat,

+ dont a gyermekek felvételérdl, kialakitja az dvodai csoportokat, beszerzi a sziikséges
szakvéleményeket,

* dont az évodai jogviszony valtozdsanak minden kérdésében, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe,

* biztositja a pedagdgusok tovabbképzését, elkésziti az 6vodapedagdgusok beiskolazasi
¢és tovabbképzési tervét, szakmai tapasztalatcserét szervez,

* irdnyitja a nevelOtestiileti értekezletek szervezését, biztositja az informacidéaramlast,

* dont a hataskdrébe tartozo jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben,

* iranyitja az dvoda ligyviteli munkéjat, ellendrzi az intézményi nyilvantartasi rendszer
szakszerli €és pontos vezetését, a statisztikat, maradéktalanul eleget tesz az
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

» jovahagyja a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen az iratselejtezést,

+ ellattatja az ifjasdgvédelmi- és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a gyermekek
egészségligyi vizsgalatat,

* a fenntartd egyetértésével rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili iddjaras,
jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatési
intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentOs
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna,

* a polgarmester, a jegyz0 utasitdsara olyan eseti feladatokat teljesit, amelyek a
munkakori leirdsaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl
megallapithatoan munkakorébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbdl adddnak,
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* rendszeresen beszdmol az 6vodaban folyd neveldémunka aktualis kérdéseirdl, a belsd
ellendrzés tapasztalatair6l és az intézmény gazdasagi helyzetérdl a kozoktatas
szerepldinek,

* rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdé Onkormanyzattal, sziikség esetén a
szakminisztériumokkal.

Az ovodavezeto pedagogiai feladatkore:

» felel a korszer(i, magas szinvonalli neveld-munka megvalositasaért,

» irdnyitja a Nevelési Program fejlesztését, modositasat, biztositva a nevel6testiilet, a
sziild1 szervezet jogait és a fenntartd jovahagyasat,

* iranyitja, Osszehangolja, folyamatosan és rendszeresen ellendrzi az intézményben
dolgozdk, szakmai egységek munkajat,

* jovahagyja —a munkakozosségi javaslattal ellatott — csoportfoglalkozasi terveket,

* rendszeresen ellendrzi a Nevelési Program megvalosuldsat, a munkaterv idéaranyos
megvalosuldsat, a pedagdgiai munka eredményességét,

* ellendrzi a fokozott torédést igényld tanuldk differenciadlt foglalkoztatasat, biztositja
az esélyegyenldség érvényre jutasat,

* iranyitja az intézmény mérési-értékelési rendszerét, mikodteti a mindségfejlesztési
programot,

* nevelési év végén a nevelbtestiilettel kozdsen értékeli az éves pedagdgiai munkat, a
jegyzOékonyvet megkiildi a fenntartonak,

» elbsegiti a szinvonalas programok 1étrehozasat a gyermekek hasznos szabadidejének
eltoltésére,

* gondoskodik a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd méltod
megszervezeésérol,

« ¢évente Osszegzi a szolgaltatast igénybe vevOk korében végzett felmérések
eredményeit, értékeli a mindségfejlesztési program megvaldsulasat,

* Dbiztositja a mindennapos testnevelés lehetdségét a meghatarozott idédpontokban,

+ figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, az intézet nevében a palydzatokat
benyujtja.

Az ovodavezeto gazdalkodasi feladatkore:

* részt vesz a gazdasagi tervezés teljes folyamataban, Osszeallitja, és hataridére
benyujtja a fenntartonak az intézmény koltségvetési tervezetét,

« felel a rabizott vagyon rendeltetésszerli hasznélatdért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

« felel a koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasaért, sziikség esetén modositast
kezdeményez,

+ figyelemmel kiséri az atvett pénzeszkdzok jogszerti felhasznalasat,

* ellenérzi az eldirt normativdk igénylését, felhasznaldsuk betartasat, ezek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket,

+ afenntarto elézetes tajékoztatasaval hatarozott idejli bérleti szerzodéseket kot,

+ felelds a belsd, a gazdalkodassal Osszefliggd szabalyzatok megtartasaért,

» celrendeli a leltarozast, a selejtezést,
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javasolja a felujitast és a sziikséges karbantartast,

ellenérzi ¢és betartatja a tliz —¢és munkavédelmi szabalyokat, OO gazdasagi
kapcsolatokat épit.

Az ovodavezeto munkaltatoi feladatkore:

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabdly, kollektiv szerzddés vagy kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mads
hataskorbe,
teljes kortien gyakorolja az intézmény Osszes dolgozodja felett — a Kozoktatdsi
Torvényben, a Kjt.-ben és a Munka Torvénykonyvében megszabott mértékben —a
munkaltatoi jogokat, elkésziti munkakori leirdsukat,
nyilvantartja az alkalmazottak személyi anyagat, engedélyezi résziikre a szabadsagot,
elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét, a betdltetlen allasokra a
Kozalkalmazotti Tanacs (a nevelOtestiilet) véleményének meghallgatasaval -
palyazatot hirdet,
a hatdlyos jogszabalyok alapjan megbizza az &6vodavezetéshez tartozd tagokat
(tagdvoda-vezetdk), és a kiilonbozo feleldsoket, illetve visszavonja megbizasukat,
ellendrzi és értékeli a munkakori  feladatok

végrehajtasat, az intézményi mindségfejlesztést,
vezetdtarsaival folyamatosan ellendrzi az alkalmazottak munkéjat,
gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, fegyelmi eljarast
indithat,
gondoskodik a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,
megteremti a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételekrol,
gondoskodik arrol, hogy az intézményben dolgozok és a foglakozasokon részt vevd
személyek emberi és dllampolgari jogai érvényesiiljenek, ne sériiljenek,
gondoskodik az intézményi testiiletek, érdekkozosségek miikodési feltételeinek
biztositasardl, valamint jogainak gyakorlasardl,
megtartja a munkakdriilményekre vonatkozd egyeztetési kotelezettséget,
az intézmény atszervezésekor, felujitasakor szervezi és iranyitja a berendezések és
eszk6z0k csomagolasat, raktarozasat,
engedélyezi a dolgozok kikiildetését, tdvolmaradéasat egyéni, indokolt kérelem, fizetés
nélkiili szabadsag esetén,
kiemelkedden jol dolgozokat - az egyeztetések megtartasaval- jutalomban részesitheti,
kitlintetésre felterjesztheti,
végzi a panaszok ¢és kozérdekli bejelentések kivizsgalasat, gondoskodik a
panaszkezelés eljarasrendjének betartasardl €s a sziikséges intézkedéseket megteszi,
képviseli az intézményt a fenntartd, a hatdosagok és az allamigazgatési és kozhatalmi
szervek elott,
egyiittmiikodik a sziildi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviselettel,
szervezi és apolja az dvoda kiilsé kapcsolatait,
torekszik az intézmény megismertetésére a tomegkommunikacios csatornakon.
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C.) FELELOSSEGI KOR

Az intézményvezetd egy személyben felelds:
az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,
az ésszerli ¢s takarékos gazdalkodasért,
az intézmény pedagogiai programjanak megvalositasaért, a pedagdgiai munkaért,
az intézmény ellenOrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
mitkodéséért,
az egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételekért, a balesetvédelemmel, a munka- és
tlizvédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért,
a gyermek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megtartasaért,
a gyermek- és ifjusagvédelem megszervezéséért és ellatasaért,
a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,
a méltdnyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Az 6vodavezeto egyéb felelosségi teriiletei:

a Kjt.

a Mt Munkavégzésre vonatkozdé 103. §-ban meghatarozott kotelezettségek
betartatasa,
a Kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak alapjan
fennalld fegyelmi és kartéritési feleldsség,

Osszeférhetetlenségi szabalyainak betartésa.
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5. sz melléklet
Ovodavezetd-helyettes, tagovoda vezeté munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkakére: 6vodavezetd-helyettes, tagovoda-vezetd

Kinevezés mddja: a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve, a vezetd nevezi ki.
Kinevezés idétartama: hatarozott idore 5 évre, illetve visszavonasig

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 6raszama: Az érvényben 1év0 jogszabaly szerint keriil meghatarozasra

(22-24)+4/hét

Miiszakbeosztasa: délelott-délutan

Helyettesitéje: 6vodavezetd, vagy a vezetd altal megbizott 6vodapedagdgus

A munkakorbdol és a betoltésb6l adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Vezeto-helyettesként, tagovoda-vezetdként felelosséget érez az intézmény szakszerii
miikodtetéséért.

Segiti és tdmogatja a vezetd munkdjat a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetencidjaba tartozé feladatokat (pl.
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazéds,  beruhdzas,
eszkOzvasarlas).

A munkakor célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény mitkddtetését és a vezetd munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti ... 6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a
gyermekcsoportban.

A teljes munkaidd (heti ... ords) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-
szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-
adminisztrativ feladatok

Pedagogiai-szakmai feladatok
- Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitasaban, és eldsegiti annak
megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0 kolléga szakmai tajékoztatasat.
Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.
Ellendrzi az egyenld bandsmodd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
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Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos 6nképzését.

Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Tamogatja a szakmai munkakdzosség-vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Az oOvoda rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kozremiikodik.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Nevelotestiileti értekezletek téméajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezésére javaslatot tesz.

Iranyitja és ellendrzi a Pedagodgiai Programban meghatérozott neveld-fejlesztd munka
szakszerli végrehajtasat, megvalositasat.

T. anugy igazgatas feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartdt a gyermeklétszam alakulasarol.

Biztositja az intézményen beliili informéciéaramlast.

Az éves normativa ¢és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a
pontos ¢és korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

Koveti és adminisztralja az ingyenes €s a 100%-os téritési dijat fizetd csalddok szdmat. A
statisztika szamdara (kihasznaltsag) Osszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten
nyilvantartast vezet a gyermekek hianyzasarol.

Vezet6i kérésre ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagdgiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

A Dbalesetvédelmi szabdlyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossdgokat
azonnal jelzi a vezetdnek.

Ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Munkakozosséggel, részt vesz a Sziiloi Szervezet gytilésein.

A Sziiléi Szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Az intézményvezetd 4altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az iddszerli
feladatok végrehajtasarol, eléterjeszti javaslatait.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hianyzé dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetst, Ellendrzi
a jelenléti ivet, a helyettesités, a talora helyességét.

Szervezi és iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi szlinetben, ligyeletet tart
az eldzetes beosztas alapjan.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekli, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.
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- Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, a kereset-kiegészités elosztasara és a
kitlintetésekre.

- Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.

- A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé térvényes felelosségre vondsat.

- Személyes példdjaval tamogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, annak megtartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

- A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

- Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiillonboz6 eszkdzok vasarlasaban.

- Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitasokra, beszerzésekre.

- Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

- Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitasaban
aktivan részt vesz.

- A koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz javaslatot tesz.

- Gondoskodik a rabizott intézményegység miikodtetésérdl, a tagdvoda részére
koltségvetésben biztositott pénziigyi eszk6zok gazdasagos felhasznalasarol — az
intézményvezetdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan. Megszervezi a rendelkezésre allo
eszk6zOk és berendezések célszerli felhasznalasat, megovasat.

- Eves szabadsigolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal
egyeztet, kivéve a rendkiviili esetet.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Ko6zvetlen, napi kapcsolatot tart fenn

- az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),

- valamennyi pedagdgussal,

- apedagogiai munkat segitd alkalmazottakkal

- sziiléi kozosséggel

Indokolt esetben a vezetd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallalo
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6.sz melléklet

Munkakozosség-vezeté6 munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagodgus

Beosztasa: munkakozosség-vezetd

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 6raszama: 32 ora/+406ra hét

Miiszakbeosztasa: délelott-délutan

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa, illetve az dvodavezetd altal kijeldlt 6vodapedagogus
A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo fdiskola

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzesi, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 o6ras tovabbkeépzés elvégzése.

A munkakorbdol és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

- Képes a gyermekkel ¢€s sziileivel szemben egylittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodd
magatartast tanusitani.

- Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

- Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

- Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

- A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
- A kotelez6 oraszamon beliil (heti ... 6ra): az dvodapedagogusi feladatok ellatasa a
gyermekcsoportban.
- A teljes munkaidé (heti ... 6rds) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-
szakmali, taniigy-igazgatasi feladatok, adminisztrativ feladatok
- Altalanos elvarasok
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Pedagogiai-szakmai feladatok

Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat onalloan, teljes korli feleldsséggel
latja el, melyre irdsban, tervszeriien is felkésziilt.

Nevel6-oktaté munkéja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudéasdnak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Kotelez6 oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembe vételével.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulds). Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar
el.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz).

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek ¢s az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést
kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairol tdjékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az Ovodavezet6tdl, a gyermekvédelmi feleldstél vagy a
csaladsegit6tol.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmodot igényld
gyermekekkel egyénileg  foglalkozzon, sziikség szerint egylittmikodjon
gyogypedagogussal, neveld-oktaté munkat segitd mas szakemberekkel.

Eldsegitse a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.
Segitse a tehetséges gyermekek felismerését, timogassa dnmegvaldsitasukat.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

Eldmozditsa a gyermekek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymas tiszteletére és szeretetére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra és hazaszeretetre.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
ismerje és haszndlja az informdacidés és kommunikacids technologidk (IKT) adta
lehetdségeket.
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Szakmai munkakozosségi vezetoi feladatai

Eves terve szerint részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsé
ellendrzésében, ill. az intézményi belsé onértékelési rendszer mikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Figyelemmel kiséri az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezetok munkajat, segitse a gyakornokok beilleszkedését.

A pedagégus allashelyek palyazati anyaganak véleményezése.

Torekszik a nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasara.

A munkak6zosségi tagok On- és tovabbképzését segiti.

Hazi hospitalasok szervezése.

A szakmai munkakdzdsség félévente irasbeli beszamolot készit tevékenységérol.
Az 6vodavezetd éves ellendrzési tervének megvaldsitasaban részt vesz, rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet, és a neveldmunka belsd ellendrzésére jogosult.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A Pedagégiai Program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda hédzirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és
azok sziileivel.

Az intézmény belsé Onértékelési programjaban leirt elveket ismeri és teljesiti, az
onértékelési munka elvégzésében aktivan részt vesz.

Hivatasbol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziiléi értekezletet, jatékdélutant szervez.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasr6l haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.
Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (Pedagdgiai Szakszolgélat,
Szakértdi vagy Rehabilitacios Bizottsag, Csaladsegitd, Birosag szamara).
Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (nevelOtars, sziild, ovodavezetd, gyogypedagdgus, pszicholdgus,
logopédus, gyermekorvos, stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a
tankoteles gyermekekrol.

Téjékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot.

Evente legaldbb kétszer kitolti a Gyermek fejlddését nyomon kovetd lapot”, amely a
gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyerek
fejlesztési tervét és ad tajékoztatast a sziilok szamara.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.
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A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eloirasok

Egyeb

Koteles megtartani a pedagogus-etikett kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmitkodés normait.

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd
leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, videdztatas).

Reggel 6,30-t61 7-ig, valamint 16-t61 16,30-ig lgyelet ellatasra a pedagdgus
beoszthatd. A tovabbi iddszakban, 7 oOrat6l délutan 16-ig mindenki a sajat
csoportjaban tartdzkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idésebb személyre bizni 6ket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az
6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
ndvendék, sziild ilyen esetben nem vonhato felelosségre.

A pedagogus tudomdsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény milkodésével Osszefliggd belsé problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendé kérdésekben (a
gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tdjékoztatni.

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

A kotelezd 6raszam letoltése alatt a gyermekek kozott nem hasznalhat telefont.
Magéniigyben a valtotars beérkezését kovetden,csak a neveldmunka zavarédsa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznilja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

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

Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni, szlikség szerint vezetdi utasitds szerint
masik tagévodaban is.

Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két draval
jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

Munk4ja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felelosséggel tartozik.

Javaslatot tesz a szakmai eszk6zok beszerzésére, felujitasara, karbantartasara.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet
dohényozni.
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Egyeb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

- Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel,
eszkozok elokészitése).

- Belso onértékelési feladatokban torténd feladatvallalas.

- A tanligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és a pedagdgiai (csoportnaplo, fejlettségmérd
lap) adminisztracié elvégzése.

- Csaladlatogatas.

- Gyermekvédelmi feladatok ellatésa.

- Sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa.

- Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel.

- Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek elékészitése,
lebonyolitasa.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatdasa szerint:

- Eldadas, beszamold, gyakorlati bemutato tartasa.

- Szertarfelel6s.

- Konyvtarfelelds.

- JegyzOkonyv-vezetés.

- Palyazatirasban val6 részvétel.

- Tovabbképzésben résztvevik segitése.

- Leltarozas, selejtezés elokészitése.

- Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi €s tizvédelmi megbizatast.

- Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelds.

A munkavallalo jogai és kotelességei

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania
- az O6vodavezetdvel, az Ovodavezetd-helyettessel, nevelOtestiilet tagjaival, a
neveldoktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottakkal
- aszilokkel
A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallalo
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7. sz. melléklet
Gyermekvédelmi felelos munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

Beosztasa: gyermekvédelmi felelds

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 6raszama: 32 Ora/+406ra hét

Miiszakbeosztasa: délelott-délutan
Helyettesitéje: csoportos valtotarsa, illetve az dvodavezetd altal kijelolt 6vodapedagogus

A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo foiskola

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzesi, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 o6ras tovabbkeépzés elvégzése.

A munkakorbdol és a betoltésbol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

- Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmiikodo
magatartast tanusitani.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét.

- Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

- Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

- A pedagodgusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskort gyermekek testi-lelki-szellemi gondozésa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Az intézmény vezetdjének a megbizdsabol képviseli a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes  részvételével  eldsegiti  ezeknek a
szempontoknak az érvényestilését.

A csaladdal és a pedagogusokkal egylittmitkddve kikiiszobolje a veszélyeztetett gyermekekre
harulé artalmakat, megvédje dket a testi-lelki, erkdlcsi karosodéasoktdl, illetve ellensulyozza a
veszélyeztetd hatasokat.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti ... 6ra): az 6vodapedagodgusi feladatok ellatasa a
gyermekcsoportban.

A teljes munkaidd (heti ... oras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-
szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok, adminisztrativ feladatok

Altalanos elvarasok

Pedagogiai-szakmai feladatok

Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkdjat onalldan, teljes kort feleldsséggel
latja el, melyre irdsban, tervszeriien is felkésziilt.

Nevel6-oktaté munkéja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudéasdnak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Kotelez6 oOraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembe vételével.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulds). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar
el.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz).

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek ¢s az értelmi képességeinek megfeleldé bandsmodot, fejlesztést
kapjon.

A gyermekek fejlddését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban is
rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az Ovodavezetétdl, a gyermekvédelmi feleldstél vagy a
csaladsegit6tol.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmodot igényld
gyermekekkel  egyénileg  foglalkozzon, sziikség szerint  egylittmiikddjon
gyogypedagogussal, neveld-oktatdé mukat segitd mas szakemberekkel.

Eldsegitse a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.
Segitse a tehetséges gyermekek felismerését, timogassa dnmegvaldsitasukat.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

Eldmozditsa a gyermekek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymads tiszteletére és szeretetére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra és hazaszeretetre.
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Az ismereteket targyilagosa, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje és hasznalja az informacids és kommunikéciés technologidk (IKT) adta
lehetdségeket.

Gyermekvédelmi feladatok

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot az adott évre. Ezt
a feladattervet havonkénti lebontdsban késziti el a gyermekvédelmi felelds, konkrét
tevékenységeket jelolve benne a feleldssel egyiitt.

A nevelési év elején irasban tajékoztatja a sziiléket a gyermekvédelmi tevékenységrol,
fogadoorajardl, arrdl, hogy probléma esetén milyen dvodan kiviili gyermekvédelmi
feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel.

Evente legalibb egyszer egyeztet az Onkormanyzat illetékes eléadéjaval, és a
gyermekjoléti szolgalattal a nyilvantartast illetéleg.

Munk4jarol félévenként irdsban beszdmol a nevel6testiileti értekezleten, illetve egyéb
esetekben az intézményvezetd utasitasara.

Folyamatosan kapcsolatot tart altaldban €s konkrét esetekben a nevelési tandcsaddval,
a gyamhatosaggal, a partfogokkal, neveldsziildi feliigyelokkel, renddrséggel, valamint
a csalddokkal foglalkoz6 szakemberekkel és segitokkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasat, a
helyi 6nkormanyzat kapcsolodd rendeleteit, €s ezt a vezetdé ovond és kollégai
tudomasara hozza.

Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktél a szakemberektdl, akik illetékességek a gyermek
problémainak megoldasaban.

Az intézményben ol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatod
intézmények cimét, telefonszdmat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az Ovodaban dolgozo 6vondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett ¢és halmozottan hatranyos helyzetli és hatranyos
helyzeti gyermekeket. Feljegyzi a nyilvantartasban a gyermekekkel, illetve a
csaladdal kapcsolatos intézkedéseket, ¢s azok eredményességét. Ezt a feladatot a
csoport ovondivel egyiitt végzik.

Folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, illetve a megsziintetés okait.

Elésegiti a csoportvezetd oOvondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Tovabbképzéseket tart a lehetséges eljarasokrol, moédszerekrdl, egyes gyermekek
érdekében teend6 intézkedésekrdl tandcsot ad.

Javaslatot tesz a kiilonb6zé segélyezési formakra, segit a segélykérelmek, a
kornyezettanulmany elkészitésében, ahol sziikséges.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és
mindségbiztositdsaban, mint a vezetd 6vond szakembere.

Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az
o6vodavezetd értesitse a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontot.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a vezetd inditson
eljarast a gyermek lako, ill. ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanal rendszeres, vagy rendkiviili
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gyermekvédelmi tdmogatas megallapitdsa, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmét ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A Pedagodgiai Program ¢és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és
azok sziileivel.

Az intézmény belsd onértékelési programjaban leirt elveket ismeri és teljesiti, az
onértékelési munka elvégzésében aktivan részt vesz.

Hivatéasbol eredd kotelessége a rendszeres szakmai dnképzés, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziiléi értekezletet, jatékdélutant szervez.

Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasr6l haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.
Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (Pedagogiai Szakszolgélat,
Szakértdi vagy Rehabilitacios Bizottsag, Csaladsegitd, Birdsag szamara).
Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (neveldtars, sziilo, 6vodavezetd, gyogypedagdgus, pszichologus,
logopédus, gyermekorvos, stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a
tankoteles gyermekekrol.

Téjékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Gyermek fejlédését nyomon kévetd lapot”, amely a
gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek
fejlesztési tervét és ad tajékoztatast a sziilok szamara.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eloirasok

Koteles megtartani a pedagogus-etikett kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmitkodés normait.

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegOztetés vagy étel elvondsa, a jatékidod
leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, videdztatas).

Reggel 6,30-t6l 7-ig, valamint 16-t6l 16,30-ig tigyelet ellatasra a pedagdgus
beoszthatd. A tovabbi iddszakban, 7 oratdél délutdn 16-ig mindenki a sajat
csoportjaban tartozkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra, illetve mas, 18 évnél
idésebb személyre bizni 6ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezetd
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Egyeb

engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id§ alatt barmilyen baleset torténik az
6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
ndvendék, sziild ilyen esetben nem vonhato felelosségre.

A pedagogus tudomdasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével Osszefliggd belsé problémék, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendé kérdésekben (a
gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tdjékoztatni.

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

A kotelezd Oraszam letoltése alatt a gyermekek kozott nem hasznélhat telefont.
Magéniigyben a valtotars beérkezését kovetden,csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén kiilon dijazds ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni, sziikség szerint vezetdi utasitds szerint
masik tagévodaban is.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése elétt minimum két oraval
jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

Munk4ja sordn az 6vond az dévoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felelosséggel tartozik.

Javaslatot tesz a szakmai eszk6zok beszerzésére, felujitasara, karbantartasara.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasoknak megfelelden nem lehet
dohédnyozni.

Egyeb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatdsi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése).

Bels6 onértékelési feladatokban torténd feladatvallalas.

A tanligy-igazgatasi (mulasztasi napld) és a pedagogiai (csoportnapld, fejlettségmérd
lap) adminisztracié elvégzése.

Csaladlatogatas.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

Sziiloi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa.

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel.

Ovodai kirandulasok, iinnepélyek,szabadidds tevékenységek eldkészitése,
lebonyolitasa.
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Az ovodara harulo feladatokbol az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatdasa szerint:

- El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa, Szertarfelelds.

- Konyvtarfelelds.

- Jegyzbkonyv-vezetés.

- Pélyazatirasban valo részvétel.

- Tovabbképzésben résztvevok segitése.

- Leltarozas, selejtezés elokészitése.

- Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatést.

A munkavallalo jogai és kotelességei
A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania
- az ovodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel, neveldtestiilet tagjaival,
neveldoktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottakkal
- aszilokkel

A munkakori leirds modositdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallalo

115



8. sz. melléklet

Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkakére: 6vodapedagodgus

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelezo oraszama: 32 Ora/+4 dra/hét

Miiszakbeosztasa: délelott-délutan

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa, vagy a vezetd altal kijelolt 6vodapedagdgus

A munkavallalo munKkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo fdiskola

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzesi, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti

120 o6ras tovabbkeépzés elvégzése.

A munkakorbdol és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodo
magatartast tanusitani.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normdk altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd 6raszamon beliil (heti ... 6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a
gyermekcsoportban.

A teljes munkaido (heti ... 6ras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-
szakmali, taniigy-igazgatasi feladatok, adminisztrativ feladatok

Altalanos elvarasok

Pedagogiai-szakmai feladatok

Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat onalloan, teljes korli feleldsséggel
latja el, melyre irdsban, tervszeriien is felkésziilt.

Nevel6-oktaté munkéja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
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elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudéasdnak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Kotelez6 oOraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembe vételével.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriltekintden  gondoskodik a  balesetveszélyes  helyzetek  elkertilésérol
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak
megfelelden jar el.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz).

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek ¢s az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést
kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatair6l tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az Ovodavezettdl, a gyermekvédelmi felelostél vagy a
csaladsegit6tol.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmodot igényld
gyermekekkel  egyénileg  foglalkozzon, sziikkség szerint egyiittmiikddjon
gyogypedagogussal, neveld-oktaté munkat segitd mas szakemberekkel.

Eldsegitse a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.
Segitse a tehetséges gyermekek felismerését, tdimogassa dnmegvalositasukat.

A csoportszobaban és a kdzds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

Eldmozditsa a gyermekek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymads tiszteletére €s szeretetére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €és  megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra és hazaszeretetre.

Az ismereteket targyilagosa, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje és haszndlja az informacids és kommunikacidés technoléogidk (IKT) adta
lehetdségeket.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A Pedagodgiai Program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsaban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és
azok sziileivel.
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Az intézmény belsé Onértékelési programjaban leirt elveket ismeri és teljesiti, az
onértékelési munka elvégzésében aktivan részt vesz.

Hivatasbol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziiléi értekezletet, jatékdélutant szervez.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasr6l haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.
Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (Pedagdgiai Szakszolgélat,
Szakértdi vagy Rehabilitacios Bizottsag, Csaladsegitd, Birdsag szamara).
Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (nevelOtars, sziilo, 6vodavezetd, gyogypedagdgus, pszicholdgus,
logopédus, gyermekorvos, stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a
tankoteles gyermekekrol.

Téjékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot.

Evente legaldbb kétszer kitolti a Gyermek fejlddését nyomon kovetd lapot”, amely a
gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyerek
fejlesztési tervét és ad tajékoztatast a sziilok szamara.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikddik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirasok

Koteles megtartani a pedagogus-etikett kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmitkodés normait.

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd
leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, videdztatas).

Reggel 6:30-t61 7:00-ig, valamint 16:30-t61 17:00-ig tligyelet ellatdsra a pedagodgus
beoszthatd. A tovabbi iddszakban, 7 oOrat6l délutdn 16:30-ig mindenki a sajat
csoportjaban tartdzkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idésebb személyre bizni 6ket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id alatt barmilyen baleset torténik az
6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
novendék, sziild ilyen esetben nem vonhato felelosségre.

A pedagogus tudomdsara jutott hivatali titkokat koteles megOrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az oévoda
szempontjabol beliigynek szdmitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos t4jékoztatni.
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Egyeb

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

A kotelezd oOraszam letoltése alatt a gyermekek kozott nem hasznédlhat telefont.
Magéniigyben a valtotars beérkezését kovetden,csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén kiilon dijazds ellenében a vezetd rendelkezése alapjan kdoteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni, sziikség szerint vezetdi utasitds szerint
masik tagévodaban is.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése elétt minimum két oraval
jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

Munk4ja sordn az 6vond az dévoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felelosséggel tartozik.

Javaslatot tesz a szakmai eszk6zok beszerzésére, felujitasara, karbantartasara.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasoknak megfelelden nem lehet
dohdnyozni.

Egyeb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése).

Belso onértékelési feladatokban torténd feladatvallalas.

A taniligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és a pedagogiai (csoportnapld, fejlettségmérd
lap) adminisztracié elvégzése.

Csaladlatogatas.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

Sziildi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa.

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel.

Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés  tevékenységek  elOkészitése,
lebonyolitasa.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatasa szerint:

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa.

SzertarfelelGs.

Konyvtarfelelos.

Jegyzokonyv-vezetés.

Palyazatirasban valo részvétel.

Tovabbképzésben résztvevok segitése

Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast.
Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felel6s.
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A munkavallalo jogai és kotelességei

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania
- az ovodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel, nevel6testiilet tagjaival, neveldoktato
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakkal
- aszillokkel.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallalo
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9. sz. melléklet

Dajka munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:
Munkakére: dajka
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd
Alkalmazasahoz sziikséges végzettség: 8 altalanos + dajkaképzd
Heti munkaideje: 40 6ra/hét
Miiszakbeosztasa: déleldtt-délutan
Helyettesitdje: az 6vodavezetd altal kijellt dajka

A munkakorbdol és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

- A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

- A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast tanusit.

- Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

- Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

- Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

- Példat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasdgdval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:
- Az 6vodaskoru gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
- A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritdsa az
ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelgen.

Kozvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott
munkarendben a tagdvoda-vezetd irdnyitasa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportvezetd Ovodapedagdgus iranyitdsa alapjan végzi. Szorosan egyiittmikodik az
ovondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagdgiai célkitiizéseit. Nyugodt
hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos
neveldmunkajaban.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, —kommunikicios ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésben az
érdekl6dd sziiloket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz irdnyitsa. A gyermekekkel
kapcsolatos témakban a sziildket nem t4jékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a
sziild érdeklodik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez,
tavollétében a helyetteshez.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:
- Az o6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében. A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint
segit a gyermekek gondozasaban, 6ltozkodésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
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Déleldtt, az ovondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alkalmazasat, az otthonr6l hozott szokédsok és az ¢életkori sajatossagok figyelembe
vételével. Hozzdjarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport
szokasrendjének kialakitdsdhoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias
kommunikécidjaval, igényes nyelvhasznalattal).

Gondoskodik a tiszta, kulturalt mosdo kialakitasarol, targyi feltételek biztositasarol,
amelyek biztositjak, hogy a gyermekek fokozatosan, 6nalloan, képességeikhez mérten
végezhessék mentalhigiénés igényeiket, teenddiket. Az arra raszoruld gyermeket
sziikség esetén lemossa, tiszta ruhdzatba Oltozteti, ruhajat kimosva adja at a
sziiloknek.

Részt vesz a gyermekek gondozdsdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasndl, vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul o6lt6zkodés sorrendje, ruhdk
Osszehajtasa, cipdk pdarositasa, kulturalt étkezés, kandlfogas, kézmoséas technikdja,
vécépapir hasznalata).

Az o6vond altal szervezett mozgasos tevékenységek sordn koteles segitOként részt
venni 6vondi kérésre, mas 6vodai csoportban is.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében. Egész nap folyaman biztositja a gyermekek
részére igény szerint az ivovizet a csoportszobaban és az udvari tartozkodas ideje alatt
egyarant.

Amikor a gyermekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelléztetésrol.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az adgyakat, dgynemiiket a
gyermekek jelének figyelembe vételével. A terem szelldztetésérdl gondoskodik
lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében az dvond
utmutatasait kovetve kozremiikodik.

Az O6vodai {iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, szervezési
feladatokban a vezetd és az 0vond utasitasai szerint részt vesz. Sétak, kirandulasok
alkalmaval, kinti foglalkozdsok sordn az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A csoport udvaron tartdzkodasa ideje alatt — a napi takaritasi teenddk elvégzése utan —
kint tartozkodik az udvaron, sziikség esetén a gyermeket felkiséri a mosddba.

Segit a heti munkdk végzésében. Sziikség szerint gondoskodik a csoport udvari
jatékos kosaranak kihelyezésérdl a déleldtti és délutani kint tartozkodas ideje alatt.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményvezetdnek, tagovoda-vezetdnek, 6vondnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz. A csoportszoba novényeit
apolja, szlikség szerint lemossa, atiilteti.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig a sziild
meg nem érkezik.

Zards utdn az 6vodaba maradd gyermek esetében a zards 6vondvel marad. Ha a
telefonos elérés sikertelen, a dajka megy ki a lakasra, és iizenetet hagy.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Az 6vodéaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve a munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Munkaidd alatt csak az intézményben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két Oraval
jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni. Vezetdi utasitdsra az
intézményhez tartoz6 6vodakban is koteles helyettesitési feladatokat ellatni.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztési feladatok megvaldsitasaban. Alkotoi
modon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival. Jaruljon hozzé az 6voda jo
munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

A tisztasag megoOrzésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény egyéb teriileteit, helyiségeit (bejarat, folyosok, lépcs6hdz, eldtér,
irodak, felndtt vécék, tornaterem, mosdkonyha) a tobbi dajkéval kozosen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

Naponta tisztitja a csoportszobdkat, gyermekoltdozoket, gyermekmosdokat. A
szOnyeget porszivozassal tisztitja.

A portalanitast minden nap elvégzi.

Hetente végez fertStlenitd takaritast a teremben, 61toz6kben mosddkban.

Az 1iddszakos nagytakaritds sordn — évente minimum 3-szor (augusztusban,
decemberben ¢és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a
kiilonb6zé részfeladatok (példaul ajtdémosas vagy jarvany idején fertdtlenités)
gyakrabban is elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitéseket igény szerint elvégzi. A
tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztéas és
szlikségessége szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorzatot lemossa, tisztitja.

A nyari takaritasi sziinetben végzi el az éves nagytakaritast.

Az udvari munkas tavolléte idején gondozza az 6voda udvarat, a homokozo6 kornyekét
felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket, télen eltakaritja a havat reggeli és
délutani idészakban. Az dvoda bejarati teriiletét rendben tartja.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, a riaszto beilizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan sz6l a keresett személynek.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso
bejarat, kapu) zarva tartasarol gondoskodik.
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- Munkdja soran az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

- Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitoszer és mosodszer mennyiségét a tagovoda-
vezetdvel.

- Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- Munkakorének betoltéséhez sziikséges eldzetes és idOszakos orvosi vizsgalatokon
részt vesz.

- A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

- A gyermekekrél pedagdgiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

- A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével Osszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

- A gyermekekkel, sziildkkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
6voda vezetdje megbizza (pl. postazas).

- Munkaidében mobilkésziilékét lehalkitott izemmodban koteles tartani, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil 12 és 1 6ra kozott intézze el.

- Az dvoda teriiletén a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

- Dohanyozni az intézmény bejaratatol 5 méterre eltdvolodva, egyediil, 2-4 percben
végezze abban az esetben, amikor a munkafolyamatban jelenléte nem sziikséges.

A munkavaillalé jogai és kotelességei: Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel, az dvodavezetd-helyettessel és a
csoportos ovonokkel.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallalo
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10. sz. melléklet

Konyhai alkalmazott munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkakére: konyhai kisegitd

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

A munkavaillalé munkateriilete a szervezeten beliil: talalokonyha

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd

Alkalmazasahoz sziikséges végzettség: 8 altalanos + konyhai egészségiigyi vizsga

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Miiszakbeosztasa: 8-16 oraig

Helyettesitdje: a vezetd altal kijelolt dajka

A munkakorbdol és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Tisztaban van az egészségligyi szabalyokkal és a HACCP eldirdsaival. Bels6 igénye,
hogy kornyezete tiszta legyen.

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilékkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodd magatartast tanusit.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa
az ANTSZ és a HACCP elirasainak megfeleléen.

Besegités a csoportos dajkdnak az 6vodaskora gyerekek gondozéaséaba.

A konyhan kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.

Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ
¢s a HACCP el6irasainak megfelelden.

Etkeztetéssel, talalokonyhaval kapcsolatos teendék

Délben a dajkak altal kihordott edények, evoeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi, a

higiéniai eldirasok szerint:

A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Els6 fazis a

zsiroldas, masodik a fertOtlenités, harmadik az Oblités, szaritas.

o A fekete edényeket a kijelolt mosogatdban kell elmosni.

o A zoldségek, gylimolesok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatdban
torténik.
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- Mosogatés utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente
egyszer kisurolja, fertotleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha,
mosogatoszivacs) fertOtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

- Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siitd,
hiitdgépek és a gaztlizhely tisztasdgara.

- Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.

- Havonta egyszer (a honap utolso szerd4jan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hiitéket, (a honap els6 szerdajan) surolassal elvégzi az evéeszkozok,
milanyag bogrék alapos tisztitasat.

- A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablakok, ajtok, csévezetékek, fiitdtest lemosasat
is elvégzi.

- Az 6vondk jelzése alapjan az ebéd utan hazamend gyermekek uzsonnajanak
kiadasarol gondoskodik.

- Az uzsonna elkészitését és szétosztasat 2-kor elvégzi.

Kozvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott
munkarendben a tagdvoda-vezetd irdnyitasa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a
csoportvezetd Ovodapedagdgus iranyitdsa alapjan végzi. Szorosan egyiittmikodik az
o6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai célkitiizéseit. Nyugodt
hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egész napos
neveldmunkajaban.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, —kommunikicios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomadsara jutott pedagogiai informdaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésben az
érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa. A gyerekekkel kapcsolatos
témakban a sziildket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a sziilé
érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek Ovondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez,
tavollétében a helyetteshez.

Dajkai hidnyzas esetén vezetdi utasitasra helyettesitést koteles ellatni a kijelolt csoportban a
sajat munkakori leirasaban meglévo feladatok atszervezése mellett.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

- Az o6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében. A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint
segit a gyermekek gondozasaban, 6ltozkodésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Déleldtt, az ovondvel egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozéas segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alkalmazasat, az otthonr6l hozott szokdsok és az életkori sajatossdgok figyelembe
vételével. Hozzdjarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport
szokasrendjének kialakitdsdhoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias
kommunikécidjaval, igényes nyelvhasznalattal).

- Gondoskodik a tiszta, kulturdlt mosdo kialakitasarol, targyi feltételek biztositasardl,
amelyek biztositjak, hogy a gyermekek fokozatosan, onalldan, képességeikhez mérten
végezhessék mentalhigiénés igényeiket, teenddiket. Az arra raszoruld gyermeket
sziikség esetén lemossa, tiszta ruhdzatba Oltozteti, ruhajat kimosva adja at a
sziiloknek.
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Részt vesz a gyerekek gondozésdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasndl, vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul o6lt6zkodés sorrendje, ruhdk
Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés, kandlfogas, kézmoséas technikdja,
vécépapir hasznalata).

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében. Egész nap folyaman biztositja a gyermekek
részére igény szerint az ivovizet a csoportszobaban és az udvari tartozkodas ideje alatt
egyarant.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelléztetésrol.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket a
gyermekek jelének figyelembe vételével. A terem szelldztetésérdl gondoskodik
lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében az 6vond
utmutatasait kovetve kozremiikddik.

Az O6vodai {innepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikddik, szervezési
feladatokban a vezetd és az 0vond utasitasai szerint részt vesz. Sétak, kirandulasok
alkalmaval, kinti foglalkozdsok sordn az ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A csoport udvaron tartdzkodasa ideje alatt — a napi takaritasi teenddk elvégzése utan —
kint tartozkodik az udvaron, sziikség esetén a gyermeket felkiséri a mosddba.

Segit a heti munkdk végzésében. Sziikség szerint gondoskodik a csoport udvari
jatékos kosaranak kihelyezésérdl a déleldtti és délutani kint tartozkodas ideje alatt.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményvezetdnek, tagovoda-vezetdnek, 6vondnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz. A csoportszoba novényeit
apolja, szlikség szerint lemossa, atiilteti.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig a sziild meg
nem érkezik.

Zards utdn az 6vodaba maradd gyermek esetében a zards 6vondvel marad. Ha a
telefonos elérés sikertelen, a dajka megy ki a lakasra, és iizenetet hagy.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Az 6vodéaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak az intézményben 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Viératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két Oraval
jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni. Vezetéi utasitdsra az
intézményhez tartoz6 6vodakban is koteles helyettesitési feladatokat ellatni.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztési feladatok megvaldsitasaban. Alkotoi
modon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival. Jaruljon hozza az dvoda jo
munkahelyi légkorének kialakitasahoz.
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A tisztasag megoOrzésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény egyéb teriileteit, helyiségeit (bejarat, folyosok, lépcs6hdz, eldtér,
iroddk, felnétt vécék, mosdkonyha) a tobbi dajkdval kozdsen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

Naponta tisztitja a csoportszobdkat, gyermekdoltozoket, gyermekmosdokat. A
szOnyeget porszivozassal tisztitja.

A portalanitast minden nap elvégzi.

Hetente végez fertStlenitd takaritast a teremben, 61toz6kben mosddkban.

Az idOszakos nagytakaritds sordn — évente minimum 3-szor (augusztusban,
decemberben ¢és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a
kiilonbozd részfeladatok (példaul ajtomosds vagy jarvany idején fertStlenités)
gyakrabban is elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi. A
tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztéas és
szlikségessége szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorzatot lemossa, tisztitja.

A nyari takaritasi sziinetben végzi el az éves nagytakaritast.

Az udvari munkas tavolléte idején gondozza az 6voda udvarat, a homokozo6 kornyékét
felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket, télen eltakaritja a havat reggeli és
délutani idészakban. Az dvoda bejarati teriiletét rendben tartja.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, a riaszto beilizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat

A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso
bejarat) zarva tartasarol gondoskodik.

Munkdja soran az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitoszer és mososzer mennyiségét a tagdévoda-
vezetdvel.

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Munkakorének betoltéséhez sziikséges eldzetes és idszakos orvosi vizsgalatokon
részt vesz.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.
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A gyermekekr6l pedagodgiai informdcidt, az Ovoda belsd éEletérdl, gazdasagi

helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

- A tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével Osszefliggd belsd problémak, az o6voda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

- A gyermekekkel, sziildkkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
6voda vezetdje megbizza.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorson (minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

- Az dvoda teriiletén a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A munkavaillalé jogai és kotelességei: Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamadra eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A konyhas dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel
€s a csoportos 6vondkkel.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallalo
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11. sz. melléklet

Udvari munkas munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkakore: udvari munkas

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Alkalmazasahoz sziikséges végzettség: 8 altalanos

Heti munkaideje: 30 6ra/hét

Helyettesitdje: tagovodak fité-udvari munkésai és a dajkak

Az udvari munkas feladatai:

A bels6 halozatok folyamatos ellendrzése, a méréorak rendszeres -, a szolgaltatotol
fiiggetlentil torténd leolvasasa, szemrevételezése. Barmilyen rendellenesség
tapasztalasa esetén, vagy a korabbi idészakot 1ényegesen meghaladd fogyasztast
regisztral, azt felettesének haladéktalanul koteles jelenteni.

A jatszoudvar és a kert rendben tartdsa, takaritdsa, seprése, a ho eltakaritdsa és a
novények apolasa, ontozése.

A homokoz6 homokjanak fellazitdsa havonta tobbszor is és locsoldsa az iddjarasnak
megfelelden.

Az udvari szertar takaritasa, rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése.

Az 6voda elétti teriilet rendben tartésa (felsoprése, ho eltakaritasa).

Sziikség esetén elvégzi az 6vodavezetd altal kapott megbizasokat (postazas,
Gazdasagi Hivatalba, Polgarmesteri Hivatalba kézbesités ellatasa). A
rabizott iratokat feleldsséggel megdrzi, eljuttatja rendeltetési helyére, és a benne 1évo
adatokat, informaciokat bizalmasan kezeli.

Az udvari homokoz6 jatékokat, kerti gyermek szerszamokat a csoportok részére
elokésziti, és hasznalat utan elteszi.

Egyéb rendelkezések:

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 0vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak az intézményben 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Viératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két oraval
jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.
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- Hidnyzas esetén vezetdi utasitdsra az intézményhez tartozd O6vodakban is kdoteles
helyettesitési feladatokat is ellatni.

- Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és
tlizrendészeti eldirasoknak.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

- Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet
dohéanyozni.

- Munkgjat agy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja (flinyirds,
locsolas, ho eltakaritas).

- IdOnként részt vesz a beszerzésekben is, kisebb vésarlasok lebonyolitasaban és az
6vodaba szallitasdban.

- Dohanyozni az intézmény bejaratatél 5 méterre eltavolodva, egyediil, 2-4 percben
végezze abban az esetben, amikor a munkafolyamatban jelenléte nem sziikséges.

A munkavaillalé jogai és kotelességei: Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Az udvari munkéas rendszeres kapcsolatban 4ll az oOvodavezetdvel, az Ovodavezetd-
helyettessel és a csoportos 6vondkkel.

A munkakori leirds modositdsdnak jogat a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallalo

131



12. sz. melléklet

Udvari munkas — fiito munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkakore: udvari munkas - fit6

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Alkalmazasahoz sziikséges végzettség: 8 altalanos + kisteljesitményti kazanfiité

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitdje: tagovoda flitdje

Az udvari munkas feladatai:

A jatszoudvar és a kert rendben tartdsa, takaritdsa, seprése, a hod eltakaritasa és a
novények apolasa, ontdzése.

A homokoz6é homokjanak fellazitdsa havonta tobbszor is és locsolasa az idéjarasnak
megfelelden.

Az udvari szertar takaritasa, rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése.

Az 6voda elétti teriilet rendben tartdsa (felsoprése, ho eltakaritdsa).

Sziikség esetén elvégzi az Ovodavezetd 4ltal kapott megbizasokat (postdzas,
Gazdasagi Hivatalba, Polgarmesteri Hivatalba kézbesités ellatasa). A
rabizott iratokat feleldsséggel megdrzi, eljuttatja rendeltetési helyére, €s a benne 1évo
adatokat, informaciokat bizalmasan kezeli.

Az udvari homokoz6 jatékokat, kerti gyermek szerszdmokat a csoportok részére
elokésziti, és hasznalat utan elteszi.

A fiitoi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

Az 6voda épiiletében a megfeleld héfok (20-22 °C) biztositasa, fliggetleniil attol, hogy
fiités idény van-e.

Megfelel6 mennyiségii és hdmérsékletli meleg viz biztositéasa.

A fiitéberendezések iizemeltetése az eldirdsoknak megfelelden.

A meghibéasodas azonnali jelentése a vezetd vagy a vezetd helyettes felé.

A bels6 halozatok folyamatos ellendrzése, a mérdorak rendszeres -, a szolgaltatotol
fiiggetlentil torténd leolvasdsa, szemrevételezése. Barmilyen rendellenesség
tapasztalasa esetén, vagy a korabbi iddszakot Iényegesen meghaladd fogyasztast
regisztral, azt felettesének haladéktalanul koteles jelenteni.

A kazanhaz rendszeres rendben tartdsa, takaritdsa, melybe semmiféle égheté anyagot,
targyat nem vihet be.

Az o6vodaban felmeriilé aprobb javitasok, karbantartisi munkélatok elvégzése.
Viasarlasok elvégzése, a szallitas lebonyolitasaban segédkezés.

A felsoroltakon tul a vezetd altal adott megbizasok ellatasa.
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Egyéb rendelkezések:

- Az o6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

- Munkgja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznilnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Munkaid6 alatt csak az intézményben 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Viaratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

- Hidnyzas esetén vezetdi utasitdsra az intézményhez tartozd oOvodakban is koteles
helyettesitési feladatokat is ellatni.

- Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi ¢s
tlizrendészeti eldirasoknak.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

- Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

- Munk4jat Gigy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja (finyiras, locsolas,
hoé eltakaritas).

- IdOénként részt vesz a beszerzésekben is, kisebb vasarldsok lebonyolitasaban ¢és az
6vodaba szallitasaban.

- Dohanyozni az intézmény bejaratatol 5 méterre eltavolodva, egyediil, 2-4 percben
végezze abban az esetben, amikor a munkafolyamatban jelenléte nem sziikséges-

A munkavaillalé jogai és kotelességei: Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A fiité, udvari munkds rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-
helyettessel és a csoportos 6vondkkel.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallalo
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13. sz. melléklet

Ovodatitkar munkakori leirasa
Munkavallalo neve:

Munkakére: dvodatitkar

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Vici Alsovarosi Ovoda 2600 Vac, Vamu. 11.
Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd

Kozvetlen felettese: kizarolag az intézményvezetd rendelkezései alapjan 1atja el a munkajat
Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitéje: az 6vodavezetd és az 6vodavezetd-helyettes

A munkakorbdol és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
- Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiik6do.
- Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.
- Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hatariddket betartja.
- Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.
- Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

A munkakor célja:
Az intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, iigyintézés

- Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitds, feldolgozas, iigyintézés,
valaszadas, biztonsagos megorzes, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az
irat Utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés sordn
segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors ¢és szakszeri ellatasat,
megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben ¢és hasznalhato allapotban maradjanak
meg.

- Amennyiben az iigyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni
az intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben résztvevok nevét.

- Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri.

- A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az éltala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet
csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

- Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy
a dokumentum bonthatd, nem bonthat6, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni.

- Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az
névre szolo.

- Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kdvetkezé munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az els6bbségi kiildeményeket és taviratokat.

- Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatoszamot, a beérkezés idOpontjat, az irat targyat. Az iktatokonyvben sorszamot
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iiresen hagyni, lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az frast olvashatatlanna
tenni tilos. Javitani csak athuzéssal lehet, ugy, hogy az eredeti szoveg olvashatd
legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan lezarja.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatokra vézlatok,
pedagbgiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Elvégzi a sziildi értekezletek, Ovodai rendezvények, iinnepélyek értesitéseinek,
meghivoinak adminisztracios munkajat.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az oOvoddba felvett gyerekek adatainak

rogzitése.

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti
rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracid (6vodai szakvélemény, iskolak
értesitése) elvégzése.

Az ingyenes ¢és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begyiijtése, ezek ellendrzése, valamint
naprakész adatszolgaltatas.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok tanulméanyozésa, értelmezése és figyelemmel
kisérése.

Munkaltatéi feladatok és nyilvantartdsok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a
jutalmazéssal kapcsolatos nyomtatvanyok, tirlapok kitodltése.

A jelenléti iv elokészitése.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) nyilvantartésa.

Az adoligyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonbozd nyilatkozatok
elkészitése (csaladi adokedvezmény, 1%).

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az o6voda - koltségvetéssel kapcsolatos -  afas szdmldinak, megrendeldinek,
szerzddéseinek lefiizése, megdrzése.

Az ellatmany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszdmoldsa a megadott hataridéig, anyagi felelosséggel.

Az 4tutalasok naprakész nyilvantartédsa, tovabbkiildése a kifizetéhely felé.

Az 6voda mitkddéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése.

Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa ¢s kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.
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Egyéb

- Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
a munkavégzésre készen alljon.

- Munkdja soran az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

- Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavaillalé jogai és kotelességei: Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
- Ovodavezetd, 6vodavezets-helyettes, csoportos 6vondk.
- A vezetd tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett flizetbe az lizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen vagy telefonon), milyen iigyben, és kért-e
visszahivast.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallalo
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14. sz. melléklet
Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:

Munkakére: pedagdgiai asszisztens

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Sajatos nevelési igényli gyermeket integrald csoportban, vezetdi utasitasra, rendkiviili esetben
(kirandulés, szinhazlatogatas) a kijeldlt csoportban.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Miiszakbeosztasa: 8-16 ora, 7-15 oOra

A munkavaillalé munkateriilete a szervezeten beliil: a tagdvoda-vezetd beosztasa szerint

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi és OKJ-s szakmai
képesités

A munkakorbdol és a betoltésbol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

- Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmiik6do
magatartast tanusitani. A gyermek személyiségét tiszteletben tartja.

- Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

- Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

- Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

- A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

- Megfeleld6 kommunikacids és egyiittmiikodési készséggel rendelkezik.

A munkakor célja:
A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében az 6vodapedagdgusok munkajanak segitése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
A kotelezd oOraszamon beliil (heti 40 oOra): gondozési feladatok ellatdsa, szervezési
adminisztrativ teendOk végzése.

Pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai:

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

- A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy az étkezésnél, az
0ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
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Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasokndl, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvétele.

A délutan folyaman - az 6vond utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként megtervezi és levezeti a jatékot.

Pihenés alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal, atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tél, az 6voda-
pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a gyermeket érinté napi eseményekrol.
Részt vesz s gyermekek befogaddsanak zokkendmentessé tételében.

Ovoéndi Gitmutatés alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a gyogypedagogus és az 6vond Utmutatasa
szerint a gyermekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyljt, de errdl mindenképp értesiti a beosztott 6vondt
vagy a vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az dvodapedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

Adminisztraciés feladatokat is elvégez az 6vond utmutatésa szerint.

Unnepélyek, szabadidds tevékenységek elékészitésében, lebonyolitasaban részt vesz.

Altalanos magatartdsi kévetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
elvarhat6 magatartést tanusit:

a johiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

A tudomaséra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével 6sszefliggésben jutott
a tudomasara.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tdjékoztatni.

Egyéb:

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont, 12 és 1 6ra kozott. A tobbi idészakban a
mobilkésziilékét lehalkitott izemmodban koteles tartani.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két ordval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.
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- Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznilnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

- Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfelelden nem lehet
dohényozni.

- Dohanyozni az intézmény bejaratatol 5 méterre eltdvolodva, egyediil, 2-4 percben
végezze abban az esetben, amikor a munkafolyamatban jelenléte nem sziikséges.

- Munkakodrének betdltéséhez sziikséges eldzetes és iddszakos orvosi vizsgalatokon.

Kiilonleges felelossége:

- Tevékenységét a tagdvoda-vezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi
légkornek.

- Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek  egészséges  testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasdban.

- A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja.

A munkavaillalé jogai és kotelességei: Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania
- az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel,
o6vodapedagdgussal, csoportos dajkaval,
- aszilokkel

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallalo
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15. sz. melléklet

Gyogypedagogus munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkakére: gyogypedagdgus

Munkavégzés helye: Vic Varos Onkormanyzat altal fenntartott 6vodak

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Vaci Alsovarosi Ovoda vezetdje
Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 6raszama: 21 ora/hét

Miiszakbeosztasa: hétfo- péntek: 8- 12.20-ig

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: gydogypedagogiai féiskola

A szakmai fejlodést segité onképzeés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvardsok: a 7 évenkénti
120 o6ras tovabbképzés elvégzése.

Munkakor célja:

Vic Varos Onkorméanyzati 6vodaiba jaro SNI-s gyermekek pedagdgiai ellatasa, terdpias
megsegitése, szakvélemény készitése.

Munkakor feladatai:

Segitségnyujtas a gyermekek neveléséhez, oktatasahoz, ha adottsaga, fejlettsége, képessége
tehetsége, fejlodési iliteme indokolja. A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
organikus okra visszavezethetd tartés és sulyos rendellenességgel kiizdd (nem organikus
SNI) gyermekek 6vodai ellatdsanak segitése. A Pedagogiai Szakszolgélat szakvéleményében
foglaltak nyomon kovetése (kontrollvizsgalat stb.).

- Ellatja az SNI-s gyermekek gyogypedagodgiai és fejlesztd foglalkoztatasat.

- Gyogypedagdgusként érzékeny a specidlpedagogiai, fejlesztOpedagdgiai munka irant, teljes
kortien ismeri a teriilet 6sszes szakmai vonatkozasat.

- Sziikség szerint segiti az O6vodan beliil a pszichologiai gondozéasban részesiilok
fejlesztopedagogiai ellatasat,

- Gyogypedagogusként kapcsolatot tart a varos dvodaival

- Koordinalja a kijelolt 6vodakban az SNI-s és sériilésspecifikus egyéni fejlesztést.

- Modszertani segitséget nyljt, az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.

- Konzultacidkat, esetmegbeszéléseket tart.

- A szakértdi vélemények alapjan kijeloli a fejlesztési iranyokat, kozremiikodik a
szakvéleményekben eldirt rehabilitacios foglalkozasok megtartasaban.

- Félévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményegység vezetdje felé.

- Ertékeli a gyermekek fejlodését.
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- A munkakoréhez sziikséges Onképzésben, szakmai tovabbképzéseken, helyi
esetmegbeszéléseken aktiv szerepet vallal.
- Igény szerint eldaddsokat tart az oktatasi intézmények pedagdgusai szamara

Szakmai feladatok

- Utemterv szerint segiti, ellenérzi az oktatasi intézményekben folyd fejlesztépedagogiai,
gyogypedagogiai szakmai munkat

- Ellendrzi adott idészakban (félévente) az egyéni fejlesztési terveket, a hozza kapcsolddod
Osszes adminisztracios teenddket.

- A tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek segitése, képességfejlesztésiik.

- Habilitacios, rehabilitacios szemléletet képvisel, sériilés-specifikus modszertani eljarasokat
alkalmaz.

- Segiti az 6vodaskort SNI-s gyermekek specifikus fejlesztését, egylittmiikodik az
ovodapedagdgusokkal: pedagogiai diagndzis értelmezése- tanacsadas, figyelemmel kiséri a
gyermek haladésat, ellendrzi a fejlesztési tervet, dokumentaciokat.

- Elvégzi a komplex pszichologiai — pedagdgiai vizsgalatok pedagogiai részét - Egyéni és
kiscsoportos foglalkozasokat vezet.

- Beiskolazas el6tt szakmai segitséget nytijt az 6vodapedagdgusnak és a sziilének. - frasos
szakvéleményeket készit a tanuldsi nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd
gyermekrdl a pedagogiai vizsgalatot kdvetden.

Pedagodgiai diagnosztizalas

- Pedagogiai vizsgalat alkalmaval a képességeket, részképességeket, figyelem, emlékezet,
gondolkodas, tanithatosag, tantdrgyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel vald
Osszevetését végzi.

- Sziikség esetén a sziild hozzajarulasa mellett konzultacio a gyermek évodapedagdgusaval és
egyéb intézményekkel.

- Amennyiben a vizsgalt gyermeknél a komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalat
Osszegzése alapjan a sajatos nevelési igény valosziniisithetd, szakértéi vizsgalatot
kezdeményez.

Tanacsadas

A hozza forduldoknak, otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato Otleteket, tandcsokat
esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében.
Felkérésre konzultaciot biztosit az oktatdsi nevelési intézmények pedagodgusainak és
szakembereinek.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilo) tilos t4jékoztatni.

A sziiloktol kapott informaciokat sziikség esetén az 6vondkkel és egyéb szakemberekkel
szakmai konzultacié céljabol megoszthatja.
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Egyéb kotelezettségek

Adminisztrativ munka:

Forgalmi naplot vezet

Egyéni lapon rogziti a gyermek megjelenését

Feljegyzéseket vezet (fejlesztési terv) a foglalkozasok tartalmarol.

Részt vesz a team megbeszéléseken

Kotelezé oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasara, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

Részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik
Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

Munkavallalo feladat tovabba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsoloddan, a
szakképzettségével Osszefliggden az intézményvezetd megbizza.

Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazon
munkakorébe tartozé egyéb feladatokat, amelyekre felettese szobeli, irasbeli
formaban utasitja.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania a varos 6vodainak évodavezetdivel, az 6vodavezetd-helyettesekkel,
ovondkkel és a sziilokkel, a tarsintézményekkel, iskolaval, Pedagogiai Szakszolgélattal,
Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallalo
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