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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara jogszabalyvaltozas miatt kerlt sor.
Verziészam: 2.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZABALYZAT HATALYBA LEPESE:

Az érvényben 1évé SZMSZ modositasat sziikségessé tette az intézmény fenntartdjanak
valtozésa, az dvoda Alapitd Okiratanak modositasa, a jogszabalyi valtozasok melyek tébb
ponton is mddositottak az intézmény Szervezeti ¢s Miitkodeési Szabalyzatat

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint veleményezesi és egyetértési jogot
gyakorol a sziil6i kozosség. E szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése alapjan a
nevelOtestiilet fogadja el, a fenntartd jovahagyasaval lesz érvényes, s ezzel az azt megel6zo

Szervezeti és Miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ a jovahagyasa napjan Iép hatalyba.
Ez az SZMSZ 1j, egységes szerkezetbe foglalva keriil kiadasra, hatarozatlan idére szol,
maodositasra akkor keril sor, ha jogszabalyvaltozas torténik vagy ha a sziilok kozossége, az

ovodavezetd vagy a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz.

1.2. A SZERVEZTI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az 6voda Szervezeti és Mukodési Szabalyzata az érvényes jogszabalyokat alapul véve
meghatarozza a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, és a kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat, valamint azokat rendelkezéséket,

melyeket a jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

1.3. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELADATA
Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy egyértelmiien szabalyozza a kialakitott

¢s mikodtetett tevékenységcsoportok 0Osszehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az
intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony

megvalositasat.

v" Nem litkdzhet jogszabalyba
v" Nem ellentétes az Alapité okiratban foglaltakkal

v" Minden szabalyozando terdiletre ki kell térni



Biztositja az alapfeladatok elvégzését es kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

1.4. AZ SZMSZ ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

AN N N N NN

<

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VI11.30.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intezmények névhasznalatardl sz616 Kormanyrendelet modositésai

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
alkalmazottak jogallasarol szolo 1992.XXXIII. torvény kodznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

2011. évi CXII. torveny az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl
2003.¢vi CXXV az egyéni bandsmodrol és esélyegyenldségrol

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamligyi eljarasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

44/2007. (XI1I. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6.8 Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A tankotelezettség kezdetével kapcsolatos eljarasra az alabbi jogszabalyok 2020. januar 1-
jétol hatalyos rendelkezései

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

Ped. rendelet — a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (11
26.) EMMI rendelet

A magyar Katolikus Egyhaz etikai kodexe

37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas — egészségugyi
eloirasokrol

Eitv (1997. évi CLIV tv.)



2. AZ INTEZMENY FO ADATAI, MEGHATAROZASA, FELADATAI

2.1. Az intézmény 6 adatai

Neve: Maria Kertje Gordgkatolikus Ovoda
Székhelye: 4700 Métészalka, Moricz Zsigmond u. 75.
OM azonosito: 203498

Csoportok szama: 5

Felvehet6 gyermeklétszam: 130 f6

Alkalmazottak létszama: 22 6

Pedagogusok létszama: 916

Telefonszam: 06 (44) 312 661

E-mail cime: Mariakertje@gmail.com

Az intézmény fenntartoja: Nyiregyhazi Egyhazmegye

Cime: 4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gabor u. 5.
FelUgyeleti szerv: Nyiregyhazi Egyhazmegye

4400 Nyiregyhaza Bethlen Gabor u. 5.
Torvényessegi feltgyelet: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal

4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5.

A feladatellatast szolgald vagyon

- 4700 Matészalka Mdricz Zsigmond utca 75.

- Es az intézmény vagyon leltarban feltiintetett vagyontargyak.



A vagyon feletti rendelkezési jog

- Az 6voda épuleténél a Nyiregyhazi Egyhdzmegye és Matészalka Varos
Onkormanyzata kozotti kozos szerzddés és egyiittmiikddési megallapodas szerint.

- Az 6vodai ingatlan tulajdonosi jogat Matészalka Varos Onkormanyzata gyakorolja,
a megallapodasban rogzitettek szerint.

- A hasznalatba vev6t megillet6 jogokat a fenntartd gyakorolja.

Az intézmény: Maria Kertje Gorogkatolikus Ovoda

Addszama: 19310297-1-15

OM azonosité szama: 203498

Tipusa: Kdzneveleési feladatot, 6vodai nevelést ellatd kdznevelési intézmeény.

2.2. AZ INTEZMENY MUKODESI KORE
Alapitdé Okirat

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek létszam: 130 6
Az intézmény tevékenységei

a) Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége: Harom éves kortdl az iskolaba lépéshez
sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 8 éves korig neveld intézményként ellatja a
sziil6k igényei szerint az dvodai neveléssel, a gyermekek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat. Az intézmény alapfeladatai kozé tartozik a tébbi gyermekkel
egyltt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése. Azon sajatos
nevelési igényll, kiilonleges banasmodot igényld gyermek ellatasat vallalja az
intézmény, akik a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan: enyhe értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, kozépsulyos eértelmi fogyatékos, a fejlédés egyéb
pszichés zavaraval (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozas zavarral),
autizmus spektrum zavarral (kozulik az, aki integracioban a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd és ép intellektust) kiizdenek. Az intézmény ezen gyermekek fejlesztésérol

integrélt keretek kozott, valamint gydgypedagogus kozremiikodésével gondoskodik
b) Ellathaté vallalkozasi tevékenység kdre, mértéke
Vaéllalkozdi tevékenysége nincs.

Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje




A Nyiregyhazi gorogkatolikus megyéspuspok nevezi ki.

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott,

az intézménnyel munkaviszonyban allé személy jogosult.

A koltségvetési szerv tipusa

Ovodai nevelést ellatd koznevelési intézmény.

Az intézménvybe felveheté6 maximalis gyermeklétszam

Az intézménybe maximalisan felvehetd 6vodas gyermekek szama: 130 {6

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa

Onalléan gazdalkodd, egyhazi fenntartast koznevelési intézmény

Feladatellatast szolgald vagyon:

A vagyon feletti rendelkezési jog:

- 4700 Matészalka Moricz Zsigmond utca 75.

- Esaz intézmény vagyon leltarban feltiintetett vagyontargyak.

Az Ovoda feladatellatasat szolgalo vagyontargyakat feladatainak ellatdsahoz ingyenesen

hasznalhatja.

Az Ovodai Intézmény feladatellatasat szolgald vagyontargyakat nem idegenitheti el, illetéleg

biztositékként nem kotheti le.

Az 6voda éplilete 5 csoporttal torténd mitkddést tesz lehetdvé. A csoportlétszam megallapitasat

az Alapit6 okirat hatarozza meg.

Az intézmény miikodési teriilete: Az Ovoda Matészalka varosban laké allampolgarok esetében
allampolgéri jogon biztositott dvodai neveldi feladatokat 14t el, egyedi elbirdlas alapjan mas

teleptilésrdl is fogadhat 6vodaskortl gyermeket. Az elbirdlas az 6vodavezetd hataskore.

Az intézmény mikodési alapdokumentumai:

A torvényes muikodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4allé

alapdokumentumok hatarozzak meg:
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Az alapito okirat

Az 6voda pedagdgiai programja
Az 6voda éves munkaterve
Jelen SZMSZ és melléklete

Héazirend

AN NN

2.3. Az intézmény bélyegzoi és annak hasznalatara jogosultak
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell

vezetni.

A koznevelési intézmény nevét nemcsak a korbélyegzon, hanem valamennyi bélyegzén fel kell

tiintetni, amelyet kizar6lag a székhelycimmel egyiitt hasznalhatnak.
A nyilvantartés vezetéséért felelos: az intézményvezetd

Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiaddsarol, nyilvantartasardl, cseréjérol és évenkénti egyszerii leltarozasarél az évodatitkar

gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az el6irasoknak megfeleléen jar el.
Az intézményi bélyegzOk hasznélatira a kovetkezd beosztédsban dolgozok jogosultak:

v dvodavezetd

v' dvodatitkar

Az intézmény hosszu bélyegzije Korbélyegzo

Maria Kertje Gérogkatolikus Ovoda

4700 Matészalka, Méricz Zsigmond utca 75.

Bankszamiaszam: 10700402-72841893-51100005
Adoszam: 19310297-1-15
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZET| RENDEJE
3.1. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

A koznevelési intézmény belsé szervezeti egységének, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zokkenémentesen a

kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el.

Szervezeti felépites

Vezetd beosztasok

v' bvodavezetd

v Ovodavezetd helyettes

NevelOtestiilet

A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi, pedagégus munkakorben

foglalkoztatott alkalmazottja.

Az 6voda alkalmazotti kbzdssége

Az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott.

Az intézmény szervezeti felépitését az abra tartalmazza.
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3.2. AZ OVODAIRANYITAS, SZERVEZETI FELEPITES ABRAJA

Fenntarté
Ovodavezeté
Ovodapedagogus Ovodavezeté-helyettes  Ovodatitkar

|

Munkakozosség vezetod

|

Gyermekvédelmi felel6s

|

Pedagdgiai asszisztensz

Dajka, rehabilitaciés munkatars

|

Karbantarté
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3.3. Az ovodavezeto

Az intézmény vezetHiének kinevezési, megbizasi rendje

Az intézményvezetd a koznevelési torvény feltételeinek megfeleld személy, a Nyiregyhazi

megyéspulispok nevezi Ki.

Intézményvezetdi jogkor

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény és a fenntartd

hatarozza meg.

Intézményvezetdi felelfsség

Az intézményvezetd - a tevékenységben résztvevok munka- és feladatkori feleldossége

kivételével egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért,

e keresztény értékrend megteremtéséért, megOrzéséért,

e az ¢szszerl €s takarékos gazdalkodasért,

e apedagdgiai munkaert,

e a gyermekekkel valo egyenlé banasmod megkoveteléséért,

e a gyermekek érdekeinek elsébbségéért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

e anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a gyermekbalesetek megelozéséért,

e agyermekek egészségugyi vizsgalatainak ellatasaért,

e a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

3.4. A vezet6 helyettesitési rendje

v' Az 6vodavezet6t tavollétében az dvodavezets-helyettes helyettesiti.

v Az 6vodavezet6 és a helyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a helyettesitd megbizasarol
az ovodavezetd gondoskodik.

v Az atruhazott hataskor és helyettesitési meghbizas masnak at nem adhaté.

v" A helyettes nem intézkedhet olyan ligyben, amelynek elhalasztasa a helyettesités lejartaig

lehetséges.
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A helyettesités id6tartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea ruhdzott
jogait gyakorolja, a helyettes e mindségében tett intézkedéseiért sajat személyében
fegyelmi-, anyagi-, és biintet6jogi felelosséggel tartozik.

A helyettes kdteles beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrol, eredményekrdl
¢s a folyamatban 1év6 tigyekrol.

Kizarélagos hatarkorébe tartozo, altalanos nem helyettesitheté feladatok: munkaltatoi,

bérgazdalkodasi jog.

Az intézmény alkalmazottai

e az 6vodavezetd

e az dvodavezetd helyettes

e az Gvodapedagogusok

e aneveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak (dajkéak, pedagogiai asszisztens)

e technikai dolgozd (karbantartd)

Az alkalmazottaknak gy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalodsitani, hogy a feladatok
ellatasa zavartalan €és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt legyen. Az 6voda alkalmazotti
kdzOssége az intézménnyel munkaviszonyi jogviszonyban é&llnak. A dolgozok
munkavegzésével kapcsolatos kotelességeket €s jogokat a munka torvénykdnyve
szabalyozza. A szakmai munkat végz0 pedagdgusok mellett a tobbi dolgozo a

neveldmunkat kdzvetleniil vagy kdzvetve segiti.

3.5. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezet6é allasu dolgozodi, valamint az oOvodavezet6 altal kijelolt dolgozok

munkakorének atadéasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell

felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

v
v
v
v

Az atadas-atvétel idopontjat
A munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat
A folyamatban 1év6 konkrét ligyeket

Az atadasra keriilo eszkozoket
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v Az atadé és atvevd észrevételeit

v A jelenlévik alairasat

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni. Az ezzel kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes vezetd

gondoskodik.

3.6. Nevelési értekezlet

Hetente megbeszélik, egyeztetik az aktualis feladatokat, napi kapcsolatban allnak a

pedagogusok €s a vezetd.

Ahol a napirendi pontok kivanjak, az aktualis témak feleldsei, esetenként a Sziildi Szervezet

elndke is részt vesz.

Az intézmény engedélyezett létszamat a mindenkor hatalyos koltsegvetés szabalyozza,

valamint a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol.

3.7. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az 6vodavezeto latja el.

Az ovodavezetdé munkakorétol, illetve valasztott tisztségébdl kovetkezden részt vallal az

intézmény gazdasagi, pénzigyi és vagyoni helyzetének alakitasaban.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.

(368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet)

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége,

hatékonysaga réven a szervezetre bizott feladatok érvényes ellatasat.

A vezetOség tagjai

e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e szakmai munkak6zdsség vezetd
A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6 munkavéllalok a hozzajuk rendelt

munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek.
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3.8. A kiadoméanyozas rendje

Kiadomanyozasi jogkor

Alairasi jogkore az intézményvezetonek van, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd

helyettesnek.

A kiadomanyozas szabalyai

Intézményiinkben kiadomanyozasra a kiadvanyok tovabb kiildhetéségének ¢és
irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak
az intézményvezetd irhat ala.
Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a kiadomanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd helyettes
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmaznia

- az intézmeény adatai

- azirat iktato szama

- az ligyintéz0 neve, az ligyintézes helye, ideje
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként kildjuk el. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szdvegének vegén, a keltezés

alatt a kiadvanyozo nevét, alatta pedig hivatali beosztasat tiintetjik fel.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldiraséval €és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozataban — az altala Kkijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarol sz6l6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ugy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésérdl szold rendelkezései az

intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
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e Haajogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvenyességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetdjét és

helyettesét értjlk.

3.9. A vezeto

Az intézmény €lén a magasabb vezetd beosztasu dvodavezeto all, aki

v

<

felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok 6sszehangolasaért,

gondoskodik az intézmény pedagolgiai programja megvaldsitasanak személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeirol,

felelds az intézmény mindségiranyitdsi rendszerének mitkodéséért,

felelos az intézményi kozéptavii tovabbképzési terv, valamint a beovodazasi és
beiskolazasi terv elkészitéseért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért,
gyakorolja az alkalmazassal és az alkalmazotti jogviszony megsziintetésevel kapcsolatos
munkaltatoi jogkort, valamint a kbzvetlen iranyitasahoz tartozo alkalmazottak tekintetében
a teljes munkaltatoi jogkort,

vezeti és elokésziti a szakalkalmazotti értekezletet,

elkésziti a munkakori leirasokat,

felel6s a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéseert, annak
hitelességéért,

gondoskodik a gyermek és tanuldi balesetek megelézésével, a nevel6-oktatdé munka
biztonsdgos feltételeinek megteremtésével, a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgéalataval kapcsolatos, valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasarol,

dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

eleget tesz az eldirt egyeztetési kotelezettségeinek,

gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egyittmiikodik az egyhazak képviseldivel,

teljes koriien képviseli az Ovoda intézményét kiilsd szervek eldtt, de a képviseletre —
meghatarozott ligyekben — eseti, vagy allandé megbizast adhat,

ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott feladatokat,

mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, jogosult barmilyen ligyet - akar atruhédzott

hataskorbe, akar operativ vezetés korébe tartozik - barmikor magahoz vonni és abban
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szemelyesen donteni, amennyiben az hatraltatja, ill. veszélyezteti az integrélt intézmény
muikodését,

v gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesseg megtartasarol,

v az intézményvezeté-helyettes javaslatai alapjan a kiemelkedé munkat végz6 dolgozét
jutalmazésban részesiti, Kitlintetésre terjeszti fel. A munkakori kotelességét vétkesen
megszegd dolgozot fegyelmi feleldsségre vonja,

v Figyelemmel kiséri az intézményt érinté palyazati kiirasokat.

3.9.1. A vezetoi hataskorok atruhazasa

Az intézmény vezetéje — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at:

v A vezetb képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét
vagy mas akadalyoztatas esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

v' Az intézmény szakmai képviseletét a munkakori leirdsban pontositottak szerint a vezet6-
helyettesre.

v' Munkaltatoi jogkorébdl a kozvetlen iranyitasi jogkort a vezetd-helyettesre az iranyitasuk

ala tartoz6 alkalmazottak esetében.

3.9.2. A vezeté-helyettes

v’ Iranyitja, szervezi a szakmai munkat a vezetdvel kozdsen heti 24 6raban.

v" A munkaterv-készités id6szakaban el6zetes egyeztetéseket tartanak, amelynek alapjat a
tanévzaro értekezleten Kkimutatott eredmények képezik, majd elkészitik az éves
munkatervet. Az éves munkatervben rogzitik az éves feladatokat, a felelosoket, az
egylittmiikodés tartalmat, modjat és gyakorisagat.

v" Gondoskodnak a munka zavartalan ellatasarol.

<\

A munkakori leirasokat a vezetdvel kozosen elkésziti

v Feladata az 6vodas gyermekek nyilvantartasa, statisztikak, naplok és egyéb adminisztracios
feladatok elvégzese.

v’ Iranyitja a technikai dolgozék munkajat.

v Kapcsolatot tart a kérnyék dvodaival.
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v’ A sziikséges karbantartasi munkakrol tajékoztatja a vezet6t, gondoskodik a munkavégzés
alatti tgyeletrol.

v' Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
id0szakaban felméri, és az 6vodavezetohoz eljuttatja a kdvetkezd évi személyi és dologi
jellegti igényeit

v Ellendrzi, értékeli az Ovodaban folyd oktatd-neveld munkéat, az intézmény egyéb
dolgozoinak tevékenységét és mikddteti a mindségiranyitasi rendszert.

v’ Felel a takarékos és gazdasagos lizemeltetésért.

v" Gondoskodik a gyermek balesetek megel6zésével, a neveldmunka biztonsigos
feltételeinek megteremtésével, a gyermekek rendszeres egészségugyi ellatasaval
kapcsolatos feladatok ellatasardl, valamint a munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasarol.

v’ Felel6s a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességeert; a pedagogiai, szakmai munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és
mitkodéséért.

v' Gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz szlikséges targyi feltételek biztositasardl,
egylttmiikodik az egyhazak képviseldivel.

v Barmiféle informaciot a hiteles tajékoztatas érdekében csak a vezetd és helyettese adhat.

v' Az iskola-elékészités, a nevelés folyamatossaga az 6voda-iskola atmenet megkonnyitése
érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelokkel, gondoskodik a leendd 1. osztalyosok,
valamint a napkozis nevel tervszert és folyamatos pedagogiai és szakmai kapcsolatarol.

v' Kiemelt feladat a telepiilésen 1évé iskolaval vald hatékony egyiittmitkodés.

<

Tevékenységérdl az 6vodavezetdt folyamatosan tajékoztatja.

v’ Feladata a gyermekek nyilvantartasa, statisztikak, naplok, egyéb adminisztracios feladatok
elvégzése.

v' Beosztja, ellenbrzi, és kéthavonta elszamoljak a tGlorakat, helyettesitéseket, azokat
nyilvantartjak, dsszesitik.

v Felelds a leltarért, valamint a HACCP rendszer miikodtetéséért.

v' Az Gvodaban dolgoz6 szakembereknek arra kell térekedniik, hogy munka- és emberi

kapcsolataikat a legharmonikusabban tudjak megélni az intézményben.

3.9.3. A szakmai munkakozosség vezeto

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
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irasbeli beszdmolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed

v A munkakdzdsség éves munkajarol sz416 irasbeli értékelés elkészitésére

v Az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége

felé, és az 6vodan kivili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATA EGYMASSAL, A
VEZETESSEL

4.1. Az intézmény alkalmazotti kdzossége

Az intézmény alkalmazotti kzossége az intézmennyel munkaviszonyi jogviszonyban allnak.

Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, dvodan beliili érvényesitési lehetdségeit a

jogszabalyok (Mt. Kjt.) és az ezekhez kapcsolddo rendeletek rogzitik.
A munkavallalo koteles:

v/ a munkaltaté 4ltal elSirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni

v/ a munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltat6
rendelkezesére allnia munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozo eléirasok, utasitasok €és szokasok szerint végezni

v' a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantisitani

v" munkatarsaival egylittmiikodni

A munkaid6 kezdete el6tt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas

allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, valamint munka

idejének letelte utan 15 percben az aznap hasznalt eszkdzoket elhelyezze.

A teljes napi munkaidé minden alkalmazott szdmara: napi 8 oOra.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A jogviszonnyal 0sszefliggd kérdésekben intézkedésre jogosultnak kell tekinteni:

e a munkavégzéssel kapcsolatban a kozvetlen vezetot,
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e amunka kdzvetlen iranyitasaval megbizott valamennyi vezetot

Ha egy adott munkakdrt tobb alkalmazott tolt be, a kdzvetlen vezetd joga és kotelessége a

feladatok elosztasa az érintettek kozott.

4.1.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanidcskozo és hatarozathozo szerve. A nevelStestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja. Az dvoda nevelGtestiilete a nevelési
kérdésekben, az 6vodai intézmeény mitkddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kdznevelési
torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig,

véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

4.1.2. A nevelotestilet jogkore
A neveldtestiilet jogkorét értekezleteken gyakorolja, melyek:

e atanévnyito ertekezlet
e atanévzaro értekezlet
e munkaértekezletek, nevelési értekezletek
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet 51%-a kéri, illetve

ha az intézmény vezetGje vagy a vezetdség ezt indokoltnak tartja.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint

e A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

e A nevel6testillet dontéseit - ha errél jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza, a neveldtestiilet személyi kérdésekben - a
nevel6testiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.

e A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet a nevelotestilet egyik
valasztott tagja készit, és két pedagdgus hitelesit. (Tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
valamint olyan munkaértekezlet, megbeszélés, melyen valamilyen kérdésben dontés
szlletett.)

e A tantestilleti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt - csak a nevelGtestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban

dolgozdk) vesz részt az értekezleten. llyen lehet pl.:

22



e cgy 6vodaban dolgoz6 6vondk értekezlete

e munkakdzosségi ertekezletek stb.

A nevel6testiilet jogkore és feladatai Osszhangban vannak. A nevel6testiileti kozosség

gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a neveldtestiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:

a pedagogiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa

a gyermekek egységes, keresztény szellemii nevelése

a gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése

a sziilok, az alkalmazottak, a gyermekek emberi méltosdganak tiszteletben tartdsa €s
jogaik érvényre juttatasa

a kdz0sséqgi élet szervezése és a hagyomany6rzés ellatasa

a mozgasfejlesztés és egészséges életmaddra nevelés program megvalésitas

a nevelési év munkatervenek dsszeallitasara javaslattétel

atfogo ertékelések és beszamolok készitése

a torvények, a rendeletek, a belsd szabalyzatok és a munkafegyelem eldirdsainak
betartasa

a létesitmény és a kdrnyezet rendben tartasa, vedelme

a keresztény etikai kodexben foglaltak maradéktalan betartas

a pedagdgiai program és mddositasanak elfogadasa

a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

az ovoda éves munkatervének elfogadasa

a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

a hazirend elfogadasa

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevelGtestiilet evvégi értékeleést, beszamolot készit a pedagdgiai munka megvalosulasarol. A

beszamoloban rogzitésre keriil, mely célokat sikeriilt megvaldsitani, mi az, amit kovetkezd

nevelési évben kiemelt feladatként kell beépiteni a pedagdgiai-szakmai munkankba. Ez a

beszamold az alapjat képezi az intézményvezetd év végi beszamolojanak.

4.1.3. A nevel6k szakmai munkakozossege
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Az 6vodai egységben egy intézménykozi szakmai munkak6zosség miikodik.

A munkak6zosségi értekezletek lehetdséget teremtenek a pedagoégusoknak arra, hogy szakmai

ismereteiket, tapasztalataikat bovitsék.

A szakmai munkak6zdsségek miitkodésiik soran, a szakteriiletiikon beliil, szakmai, modszertani

kérdésekben segitik az intézmény munkajat:

részt vesznek az 6vodai neveldmunka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertiisités, szakmai egységesség), javaslatot tehetnek tovabbképzésre,

egységes kovetelményrendszert, mindsit6-rendszert alakitanak ki, és folyamatosan
mérik, értékelik a gyerekek teljesitményét, szervezik a pedagdgusok belsd
tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevelok onképzéséhez,

segitséget nyujtanak a munkaterv, valamint a munkakdzosség tevékenységérdl késziilo
elemzések, értékelések elkeszitésehez,

segitik a palyakezd6 kollégakat,

egymas foglalkozasainak latogatasaval, szakmai elemzésével segitik egyméas munkajat.

A szakmai munkakdz6sseg munkajat a munkakozdsseg-vezeté iranyitja.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjai valasztjadk meg, és az 6vodavezetd
bizza meg legfeljebb 5 éves idOtartamra. A munkakdzosség-vezetd munkéjat a

munkakoéri leirés alapjan végzi.

A szakmai munkakdzosség az Ovoda pedagdgiai programjara épild és a munkakozosség

tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, | évre sz6l6 munkaterv alapjan tevékenykedik. A

munkatervet a munkak6z6sség-vezetd késziti el minden év szeptemberében és a

munkak®zdsség tagjai fogadjak el.

A munkakd6zosség-vezeté feladata

évente legaldbb 2 munkakdzosségi foglalkozast tart,

iranyitja és koordinalja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,

folyamatosan kapcsolatot tart a munkak6zdsség tagjaival,

ellendrzi a tagok munkajat, hidnyossadgok esetén t4jékoztatja az intézmény vezetdjét,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, besegit a palyazatok irasaba,

részt vesz az Onértékelési Programban (OP) elfogadottak alapjan az intézmény

mindségiranyitasi és pedagogiai értékeld munkajaban,

24



e munkakozosségébe tartozd Ovodapedagdgusok foglalkozasait latogatja, arrél az OP
mellékletében szereplé értékelési lapot készit,
e javaslatot tehet a munkak6zdsségéhez tartoz6 pedagdgusok:
e jutalmazéséra,
e elmarasztalésara,
e az OP szerint részt vesz a pedagogusok kétévenkénti mindsitésében,
e ¢évente beszamolot készit, amelyet atad az intézmény vezetdjének.

A beszamolé tartalmazza

e amunkakozdsseg éves szakmai munkajanak 0sszefoglalasat,
e szakmai eredmenyeket,

e javaslatokat a kovetkezd id6szak munkajara,

e javaslatot tehetnek a neveldmunkat érintd barmely kérdésben.

Munkakdz6sségi tag

Feladata

- részt vesz a munkakdzosseg ertekezletein,

- részt vesz a munkakdzésseg munkatervben meghatarozott feladatainak a megvalositasaban,

- tajékoztatja az intézményében az adott tertileten dolgozd kollégait a munkak6zdsségben

vegzett munkarol,
- bevonja meghatarozott teriileteken 6ket is a szakmai munkaba.

Tagjai és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vesz, ha kdznevelési

szakértOként nem jarhat el.

Gyermekvédelmi felelos feladatai

Ovodankban a gyermekvédelmi munkat éves terv alapjan 1 £ 6vodapedagogus végzi.
A gyermekvédelem célja, feladata

e aprevencio és a korrekcid
e gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, illetve megsziintetése, a veszélyeztetettség
kialakulasanak megel6zése

e segitségnyuijtas

25



Feladatok

e A hatranyossdg, veszélyeztetettség feltérképezése, el6segitve ezzel a hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek 6vodéaba keriilését

e Kapcsolattartas a gyermekvédelmi szervekkel: Védénd, Gyermekorvos, Gyermekjoléti
szolgalat, Varos jegyz6je, Nevelési Tanacsado, Pedagogiai Szakszolgalat stb.

e A gyermek fejléddésének folyamatos nyomon kdvetése

o Felzérkoztatasi terv készitése

e Egyéni és kiscsoportos fejlesztés

e A valtozas folyamatos ellendrzése, rogzitése

o A sziil6 tajékoztatasa

A nevel6 munkat segit6é dolgozok kozossége (Nkt.2. mell.)

A jogszabalyban megfogalmazott ¢és sajat teriileteket érinté kérdésekben véleményezési €s

javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik az 6vodavezeté-helyettes.

Felelossége kiterjed

e a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége szdban — nevelési fél-, évzard értekezleten.

4.1.4. Onértékelési csoport

Az onértékelési csoportnak 1 f6 vezetdje van, munkajat megbizés keretében latja el. A
sziikséges 1étszamrol és Gjra valasztasrol évente dont a nevelGtestiilet. Munkajukrdl évente

beszamolnak.
Onértékelési csoportvezetok

Feladata az intézményben folyd Onértékelési munka szervezése, végrehajtdsanak ellendrzése,

az Onértékelési csoport iranyitasa.

Ezen belll kiemelt feladataik
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v' Elkésziti a csoporttagokkal egyitt az 6nértékelési munka éves munkatervét a kovetkezd

szempontok figyelembevételével:

o  Onértékelési Program
e Partneri igény, elégedettségvizsgalat eljarasrendje
e Onértékelés eljarasrendje

e Az dnértékelési rendszer miikodésébol adodo intézkedési tervek.

v Folyamatosan ellendrzik a munkaterv végrehajtasat, és értekezleteken tajékoztatjak
errdl a dolgozdkat.

v’ Az 6nértékelési programban meghatarozottak alapjan el6készitik a vezeték értékelését.

v Folyamatosan gyljtik az Onértékelési rendszer bemend adatait, tervezi a szilkséges

beavatkozasokat, javaslataikat a vezetdséggel folyamatosan egyeztetik.

Az onértékelési csoport miikodése

A csoport tagjait az intézmény vezetdsége bizza meg.

Az Onértékelési csoport a munkatervben kialakitott, meghatarozott feladatot a kézdsen
megallapitott hataridore elvégzik, és atadjak az ajanlasokat is tartalmaz6 jelentésiiket.

Az onertékelési csoport tagjainak hataskore csak a Kkijelolt feladatra vonatkozik, az
kizardlag szakmai jellegii.

A felelésségiik is csak az adott feladat elvégzésével kapcsolatban all fenn.

A vezetés az dnértekelési csoport munkajat erkolcsileg, és anyagilag is elismerheti.

Az Onértékelesi csoport jelentésében megfogalmazott javaslatokat az intézmény vezetése
és testiilete megvitatja, majd jovahagyja, elfogadja. Elfogadas, hatarozatba foglalas utan az
mindenki szdmara kotelezd érvénylivé valik.

Az intézményvezetd folyamatosan ellendrzi az Onértékelési csoport munkajat, amely
vonatkozik a szakmai miikodés értékelésére, onértékelésére, probléma azonositasra és

megoldasra vonatkozé feladataikra.

Az onértékelési csoportban dolgozok

kdzosen megfogalmazzak a felmerilt problémakat
kivalasztjak az el6szor megoldandd kérdéseket

elemzik a kivalasztott problémat
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e meghatarozzak a mindségjavitd modszereket, eszkdzoket
e megoldasi javaslatokat dolgoznak Ki
e kozremiikddnek a javaslatok bevezetésében

o értékelik a bevezetett javitasok hatadsossagat.

4.1.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasiara a nevelGtestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetoség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia

kell a nevelotestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetdjét - a neveldtestiilet véleményét kikérve - az

intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok feladatat az éves munkaterv tartalmazza.
A katolikus ovodank helyi Pedagdgiai Programjanak készitésekor figyelembe vettik

e az Gvodai nevelés orszagos Alapprogramjat
e az Egyhazi Torvénykonyv idevonatkozo részeit
e akatolikus egyhazi dokumentumok nevelésre vonatkozo részeit

e sajatos nevelési igényl gyerekek ovodai nevelésének iranyelvét

4.1.6. Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolata

A kapcsolattartas formai: a vezetéségi értekezletek, a kiilonb6zé értekezletek, megbeszélések.
Ezen forumok idépontjait az dvodai éves munkaterv hatarozza meg.

Az intézményvezetd az aktudlis feladatokrdl a helyettes és a valasztott képviselok altal,

kozvetlendl, értekezleteken, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a pedagogusokat.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy
munkak0z0sség-vezetdjiik  illetve  valasztott  képviseloik  utjan  kozolhetik  az

intézményvezetovel.

4.2. A sziilok

4.2.1. Sziiloi Kozosség az 6vodaban
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A sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés szervezése a vezetd-helyettes feladata. A vezeto-
helyettes €s a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikdés tartalmat és formajat az éves munkaterv
¢s a szlloi kozosség munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6éi kozosség

miikodésének feltételeirdl a vezetd-helyettes gondoskodik.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak

targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény mitkdésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon bellli rendkiviili neveltestiileti értekezlet 6sszehivasaval — a vezetd

gondoskodik.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus

tart kapcsolatot.

A vezetd a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyd

neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
Az 6vodapedagdgus a csoport sziild1 szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.
A sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzatrol

e avezetdk ¢€s a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjardl
e az iinnepélyek és rendezvények rendjérol

e a hazirend megallapitasaban

e asziiléket anyagilag érintd ligyekben

e asziiléi értekezletek napirendjének meghatarozésédban

e az Gvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e a munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.

A Sziil61 Kozosség éves munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért

a Sziil6i K6zosség elndke és a helyettes felelds.

A Sziil61 K6z6sség iilésein az 6vodavezetd minden esetben képviselteti magat.
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Az Sziildi Kozosség feladatai ellatdsdhoz, a vezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan

téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit.
Az 6vodai csoportok sziili kozosségeit az egy dvodai csoportba jard gyerekek sziilei alkotjak.

A csoportok sziil6i kozosségei a sziilok korébdl megvalasztjak a kozosséget képviseld tagokat,

elnokiiket.

A megvalasztott tisztségvisel6k az intézmény Sziiléi Szervezetének tagjai. Ok tolmacsoljak az

ovodavezetés részére a sziilok részérdl felmeriilt problémakat.

4.2.2.Kapcsolattartas, egyiittmikodés a sziilokkel

A sziil6knek lehetdségiik van — és mi igényeljuk is -, hogy az dvodaban foly6 pedagdgiai munka
kialakitdsaban, annak gyakorlatdban, mint partnereink, aktivan vegyenek részt, Gtleteikkel

segitsék eld kozos célunk megvaldsitasat.

Ezek a lehet0ségek

¢ az ovodai csoportok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott sziil6i képviseld, vagy az 6vodapedagogusok segitségével juttatjak el a Sziiloi
Szervezet vezetdjéhez €s az intézményvezetohoz.

% az ovodai csoportvezetdk az évi két sziiloi értekezleten, a fogadoorakon, a hirdetétablan
tajékoztatjak a sziiloket.

¢ sziléi forumok

% sziild1 beszélgetések, (a csoport €letével kapcsolatos megbeszélések)

% sziiléi szervezet — képviselet megbeszélései nevelési évenkent legalabb kétszer

% csaladi beszélgetések (az 6vodaban és a csaladlatogatas alkalmaval)

» koz0s rendezvények eldkészitése, lebonyolitasa

% jatsz6 és munkadélutanok

% fogadoorak (6vodapedagogussal, ovoda vezetdvel), amit az intézmény munkaterve

hatarozza meg

K/
L X4

az ovondvel vagy 6voda vezetdvel torténd rovid esetenkénti megbeszélések
Az egylittnevelés megvaldsitasahoz egylittmiikdodésre, nyitottsagra, dszinteségre van sziikség.
Probléma, konfliktus, ellentét esetén keressék fel az 6vondt vagy az intézmény vezetdjét, és

kdzosen probaljak megoldani a helyzetet.
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Az 6voda hagyomanyos rendezvényein lehetdséget biztositunk a sziildknek, hogy betekintést
kapjanak gyermekeik 6vodai életébe. Az intézmény tébb alkalommal szerveznek a csalddokkal
kdzds eseményeket, melyre minden kedves vendéget szeretettel varunk.

A szilok a gyermekiik fejlodésérol fogadoora keretében kaphatnak téjékoztatast elore
egyeztetett idopontban. T4jékoztatast az 6vodapedagogus is kezdeményezhet amennyiben azt
szukségesnek latja.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd, ill. az egyéni problémak megbeszélése az dvond és a
szulo feladata, ezért kérjlik, hogy gyermekrdl adott tajekoztatas idépontjaban, valamint a sziild1
értekezleteken gondoskodjanak gyermekiik elhelyezésér6l. A gyermekek felligyeletét az dvoda

nem tudja ellatni.

4.3. Kapcsolat a fenntartoval - Nyiregyhazi Egyhazmegye

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed
Ki:

% az intézmeny atszervezese, megsziintetése,

% az intezmeény tevékenysegi korének médositasa,

% az intezmeény nevének megallapitasa,

* az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységére (elsdésorban a koltségvetésre, a
koltsegtéritésekre, szocialisan adhato kedvezményekre)

% az intézmény ellenOrzésére: - szakmai munka eredményessege tekintetében -
gazdalkodasi, miikddési, torvényességi szempontbol,

s Az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermekbalesetek
megel6zése érdekében tett intézkedéseket,

e a szakmai munka ellendrzése,

K/

*

% Az SZMSZ jovahagyasa, esetleges modositasa,

K/
A X4

a Pedagogiai Program jovahagyasa,

*0

» az intézményi Mindségirdnyitasi Program jovahagyasa.
A fenntartdval val6 kapcsolattartas formai

e szObeli tajékoztatas
e frasbeli beszamold
e dokumentumok atadésa

e cgyeztetd targyalasok, értekezletek,
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e végrehajtasi rendelkezések kiadasa
e specidlis informéacioszolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi valamint szakmai

tevékenységével kapcsolatban.

5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, MODJA
5.1. Az 6voda kapcsolata az iskolaval

A gyermekekben probalunk pozitiv érzelmeket kialakitani az iskolaba menéssel
kapcsolatban, szeretnénk, ha a beilleszkedés minél konnyebben menne. Az iskolakkal jo a
kapcsolatunk, de a minéségfejlesztés kapcsan kideriilt, hogy még jobba is teheté. Probaljuk
keresni a lehetdségeket, amelyek ezt eldsegitik.

o KO0z0s latogatasok az iskolakba a gyermekekkel

o Nyilt napok, iskolai rendezvények latogatasa

e Tanitonénik mese déleldttje az 6vodaban, az d6vodasok természetes kozegében

e K0bz0s rendezvények szervezése

5.2. A kapcsolattartas és egyiittmiikodés a gyermekvédelmet ellato
intézményekkel

Az intézményvezetd felelds a gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagogiai
eszkozokkel meg nem sziintethetd tényezd megléte esetén a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve
a Gyamhatdsaggal, anyagi veszélyeztetettség esetén a helyi 6nkormanyzat illetékes hatosagaval
valo kapcsolat felvételéért és a Pedagogiai Programban megfogalmazott egészségnevelési
feladatok megvalositasahoz szukseges feltételek biztositasaért.
A gyermekvédelem minden pedagogus feladata.
Gyermekvédelmi feladataink soran nélkilézhetetlen tevékenységik

e A gyermek testi, lelki védelmét eldsegiteni a csaladban.

e A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése.

e A Kkialakult veszélyeztetettség megsziintetése.

e Havonkénti eset megbeszélés

Gyermekvédelmi feladataink

s Odafigyelés a gyermekre.
A gyermek teljesitményében, magatartdsaban, hangulataban, lelkiallapotaban

bekovetkezett valtozasok jelzése.
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% Dertis, kiegyensulyozott légkér megteremtése

% A méssaggal vald természetes egylittélés, tolerancia
Els6 fokozatban elfogadjuk
Masodikban természetes mddon egyiitt éliink vele.

¢ Egyéni bandsmédd, a gyermeki jogok biztositdsa. Az adottsdgoknak megfeleld
banasmaod.

% Interaktiv, sajat élmény(i tanulasi folyamat megszervezése.

Ravezetni a gyermeket arra, hogy mire képes.

Specialis gyermekvédelmi feladatok

A specidlis feladatok ellatadsa 6vodankban a gyermekvédelmi megbizott feladata.

Feladatai

Kapcsolattartas
o A sziilokkel
e Az ovodapedagogusokkal
o A segitd intézményekkel
(Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Kozpont, Pedagodgiai Szakszolgélat,
egyhazak, non profit szervezetek, védond ).
Tajékoztatas és informacio kdzvetités
e Az dvoda vezetdjével
A sziilokkel (A helyzettdl fliggo segitségre tesz javaslatot).
e Sajat kollégaival
Kiilonb6z6 programok szervezése - az 6voda vezetdvel egylittmitkdve

Prevencids programok

Pl: el iskolaérettségi vizsgdlatban segitségadas, a gyermekek érettségi
vizsgéalataban kozremiikddeés.

Fejlesztd programok

Pl.: ha valamilyen zavar tamad a gyermeknél és szeretnénk szinten tartani.

A jelzorendszer miikodtetése

Ennek feltétele

A hatranyos helyzet és a veszélyeztetettség felmérése, feltérképezése.
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Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat azonnali értesitése.

El6szor gondozasba veszik a gyermeket, a sziilének dnkentes alapon egyiitt kell miikddnie az

egyéni gondozasi terv megvaldsitasaban.

Amennyiben védelembe vételre keriil sor, a sziilonek kotelezd egyiittmiikddni az egyéni

gondozasi terv megvaldsitasaban.

% Az 6voda gyermekvédelmi munkatervének elkészitése.

% Az ingyenes étkeztetés miatt is napra készen vezetni a rendszeres gyermekvédelmi
tamogatasban részesiild gyermekekrdl sz616 kimutatast.

% Reészt venni — ha meghivjak - jelzérendszeri értekezleten, esetkonferencian, ahol a
telepuilés szakemberei vesznek részt.

*» Igazolatlan hidnyzas miatt jelzés a jegyzOnek.

s Kornyezettanulmany készitése a csoportban dolgozé Ovodapedagdgussal egyiitt.
Feltétleniil kérni kell a Gyermekjoléti Szolgalat, vagy a Csaladsegitd Kozpont
segitségét is.

s Esetmegbeszélés szervezese és vezetése intezmenyen beldl.

< Onképzés.

Gyermekvedelmi feladatainkat csak egymas munkajat segitve, 6sszefogassal

valosithatjuk meg.

5.3. Tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, tanulo

,Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld: az a gyermek, tanuld, akinek egészségugyi
ellatasa az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Elitv.) 89. §-a
szerinti altalanos jardbeteg-szakellatasban vagy az Eitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és e miatt az dvodai nevelésben
a 8. 8 (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét iskolaba

jarassal nem tudja teljesiteni” (Nkt. 4. § 18.)

Az 6vodai nevelésben torténd kotelezd részvétel aldli felmentés az dvodai szakellatasban részt
vevd szakorvos véleménye alapjan torténik, aki az eljarasban szakértéként vesz részt Nkt. 8 8
(2) az Gvodaba jarasi kotelezettség aldli felmentés iranti kérelem a targyév aprilis 15. napja utan

is benyujthatd. A tartés gyogykezelésre vonatkozO adatok, tovabba a gyermek specialis
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kdznevelési ellatdsdhoz elengedhetetlenul sziikséges szakorvosi diagndzisanak adatai az 6voda

és az egészsegugyi szakellatd kozott tovabbithatok.

A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek szamara szikség esetén az intézmény felveszi és
biztositja a pedagogiai szakszolgalattal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal és az Ovoda egészsegugyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval a

kapcsolatot.

5.4. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasa

A nevelési - intézmény, tobbcélu intézmény vezetbje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusd
diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az 4ltalanos
iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal
milk6dé gimnazium vagy a szakgimnazium o6todik-nyolcadik évfolyaman az intézmeny -
beleertve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellaté tébbcelu intézményt is - feligyelete alatt all,
az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulo sziildjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkozo egészségugyi intézmények

szakmai irdnymutatésa alapjan a specialis ellatast biztositja.

Az intézmény vezetbje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd

munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara el6irhatja
a) a vércukorszint szilkség szerinti merését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin

beadasat.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkéat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal 4ltal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt

vett, és aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédéné utjan biztositja.
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A sziilé, mas torvényes képviseld a kérelmét az Elitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban

megtett formaban nyuijtja be.

Ovodéankban két dolgoz6 (16 dvodapedagogus és 1 6 pedagdgiai asszisztens) végzi a
képzést a diabétesszel €16 gyermekek ellatadsaval kapcsolatban. A képzés elméleti részét mar

elvégezték. A diabéteszes gyerekek ellatasaval kapcsolatosan kiillon szabalyzat készlilt.

5.5. Egyeb kapcsolataink, partnereink

Az intézmény vezetOje vagy az altala kijelolt személy a feladatok zavartalan ellatasa érdekében

folyamatosan kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel és szervezetekkel.

Kapcsolattartds modja:  személyes (gyintézés, telefonos kapcsolat, értekezletek,

egylttmiikodési megallapodas.

Partnereink Kapcsolattarto

Torténelmi egyhazak szervezetei dolgozdk

Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly ovodavezetd

Szakminisztériumok 6vodavezetd

Fenntarto ovodavezetd

Sz-Sz-B. megyei POK ovodavezetd

Rendorség ovodavezetd

Iskolaorvos, védénd ovodavezeto, 6vodavezet6-helyettes,

o, . oOvodatitkar
Altaldnos iskola

Pedagogiai Szakszolgéalat ovodavezeto, 6vodavezet6-helyettes,

Gyamhivatal gyermekvédelmi feleldsok

Csaladsegit6- és Gyermekjoléti Szolgalat

Kozeli 6vodak ovodavezetd

Egyhézak hitoktatoi ovodavezetd, ovodavezets-helyettes
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés célja, hogy biztositson kell6 mennyiségii és mindségili informaciot a nevelémunka
tartalmarol és szinvonalardl, az intézmény belsé miikodésérdl, és ennek keretében — a hibak
okainak feltarasaval és a javitas lehetOségeinek kidolgozasaval — folyamatosan novelje a

hatékonyséagot.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikddést. Fogja at a pedagdgiai munka
egészét. Biztositsa az dvoda pedagdgiai munkajanak jogszert, (a jogszabalyok, az orszagos

ovodai program, valamint helyi pedagogiai program szerint eldirt) miikodeését.

A belso ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért az 6vodavezetd felelds.

6.1. A pedagogiai munka belso ellenorzése

Kiterjed

e (vodai élet tevékenységeire

e apedagdgiai tevékenyseget befolyasold szabalyok betartasara.

Az ellenérzés teriileteit, tartalmat, modszerét, iitemezését, az évenként elkészitendo terv
tartalmazza. Az ellenGrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld, eseti

ellenérzésekrodl az intézményvezetd dont.
Az ellen6rzés modszerei:

e beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.
e Az ovodavezetd az ellendrzéshez litemtervet készit.

e A beszamoltatas lehet kdzvetlen, torténhet szoban vagy irasban.

e A szakmai munkat az dnértékelési csoport tagjai végzik.

e Megvalosul a HHH gyermekek haromhavonta torténd értékelése.

Tovabbi rendelkezéseket tartalmaz az éves munkaterv.

6.1.1. A belsé ellenérzés célja

A neveldmunka folyamatos fejlédésének egyik meghatarozé eleme a rendszeres ellenérzés,

értékelés.
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Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazott célok teljestilését,
végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitdsok teljesitésének
szinvonalat, az intézmény dolgozdinak munkajat, mely a teljesitményértékelés alapja. Az

ellendrzés, értékelés mindig irasban dokumentaltan torténik.

6.1.2. Ellenorzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Ovodavezets: minden teriileten, teljes jogkorrel.

Ovodavezeté-helyettes: pedagdgusok szakmai munkéja és technikai dolgozok munkaja.
Munkakdz0sség-vezetk: a munkakozosségiikbe tartozo pedagdgusok szakmai munkaja.
Kiilsd szakértok, szaktanacsadok: 6vodavezetd megbizas alapjan, valamint pedagogus kérésére.
Onértékelési csoport tagjai terv szerint.

Az ellendrzési jogosultsaggal rendelkezOk egyben beszamoldsi kotelezettséggel 1is

rendelkeznek.

6.1.3. Az ellenorzés modszerei

Az dvodaban, dvodai élet tevékenységeivel 6sszhangban, a pedagdgusok altal készitett 6vodai
dokumentumok ellenérzése, a pedagdgiai munka tartama, a nevelémunka szinvonala, a

feladatok hataridére torténo teljesitése, foglalkozas latogatas.

Az ellenOrzésr6l késziilt dokumentumok — feljegyzesek, latogatasi-, és ellenérzési lapok,

jegyzokonyvek, hatarozatok.

6.1.4. Az ellendrzések iitemezése
Az Onellendrzési szabalyzatnak megfelelden.

Az ellen6rzések utemezését az Ovodai munkaterv tartalmazza: ,.ellen6rzési litemterv’. A
munkak6zdsségek munkajanak értékelése a nevelési év végén torténik. A pedagogus
teljesitmény értékelési rendszer szabalyozza a pedagogusok értékelését, és annak temezését.

A pedagdgusokrol részletes szakmai értékelést kell késziteni sajat kérésukre.
Az ellendrzési litemtervnek tartalmaznia kell:

e Az ellendrzés formajat, teriileteit, fobb szempontjali

o Az ellendrzott id6szak meghatarozasat, a befejezés idejét
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o Az ellendrzést végzd személy megnevezését

e A tapasztalatok megbeszélésének, az értékelésnek az idépontjat

6.1.5. A beszamolasok rendszere

A tanév elején a kdzdsen meghatéarozott elvek szerint elkészil minden szervezet munkaterve
(munkakozdssegek, munkacsoportok, 6nértékelési csoport, SZSZ, intézmény). Az intézményi

munkatervet az 6vodavezetd a fenntartonak atadja.

A munkakdzosségek és az onértékelési csoport, gyermekvédelmi felel6sok a nevelési év végén

beszdmolnak az elvégzett munkaral.

6.2. A dolgozok értékelése az ellendrzések alapjan

6.2.1. Pedagbgusok

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért az
értékelés csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkatervben
megfogalmazott éves értekelési terv és a munkakori leirasban foglaltak teljesitése alapjan
torténik. Az értékelés teljes dokumentacidjat az ONERTEKELESI KEZIKONYVUNK
tartalmazza. Az onértékelés figyelembe vételével a vezetok a meghatarozott idészakokban
értékelik a pedagogusok teljesitményét, feltarva a hianyossagokat, megjeldlve a javitds modjat
és hataridejét. Uj célok kitlizésekor az intézmény, vonatkozd dokumentumaibél kell kiindulni.
Az értékelés a jutalmazas alapja. A gyakornokok értékelése a ,,Gyakornoki szabalyzat” alapjan

torténik.
6.2.2. A technikai dolgozdk

A technikai dolgozok munkajat az 6vodavezet6 és helyettese ellendrzi és értékeli. Az értékelés
évente, vagy a meghatarozott celok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapja a
munkatervben megfogalmazott célok és a munkakori leirasban foglaltak teljesitése, valamint

az egyéni célfeladatok.

6.3. A pedagogiai munka ellendrzésének és értékelésének elfogadasi rendje
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A pedagogiai munka ellendrzésének és értékelésének részletes modja az ONERTEKELESI
SZABALYZATBAN talalhato, mely az egész 6vodai mindségi miikodésének, pedagdgiai
ellendrzésének ¢és értékelésének dokumentuma. Minden pedagogus ellendrzésére és
értékelésére két évente sor keriil az Onértékelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint. Ennek

eredményét az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés alkalmaval figyelembe veszik.

7. MUKODES RENDJE, MUKODESI SZABALYOK
7.1. Az bvodaban a tartami munka szervezése

Az 6voda nevelési intézmény.

7.1.1. Feladata

Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a helyi

pedagdgiai program eldir.
Altalanos feladatok

e A gyermek testi és lelki szlikségleteinek kielégitése, személyiségének fejlesztése.

e Az egeszseges életmod alakitasa.

e Az érzelmi nevelés és a szocializacio biztositasa.

o A kozoOsségi €letre torténd felkészités.

e A szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok differencialt fejlesztése, fejlédésének segitése.

e Az értelmi fejlesztés, nevelés megvalositasa, kiemelve az anyanyelvi fejlesztésének és a

kommunikacid, kiilonb6z6 formainak alakitasat

7.1.2. Az ovodai élet, tevekenysegi formai

e Mozgas, jaték, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc, verselés, mesélés, rajzolas, festés,
mintazas, kézimunka, a kiilsé vilag tevékeny megismerése, - matematika tartalommal,
munkajellegii tevékenység, tevékenységben megvalosuld tanulas.

e Alapdokumentumnak a neveldk altal valasztott és elfogadott program tekinthetd, amely az

Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épil.
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Az Ovodavezeté a nevelGtestiilettel kozosen helyi nevelési- fejlesztési modszereket

dolgoznak ki.

e Az 6vodavezeté ezen dokumentumok alapjan késziti el a helyi dvoda éves pedagdgiai
munkatervet.

e Az Ovodapedagogusok - az elfogadott iranyelvek alapjan- 6nalléan szervezik a csoport
fejleszté tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan meghatarozzak
az adott csoportra vonatkozd tartalmi és szervezési feladatokat.)

e Az 6vodavezetd az ellendrzéseken szerzett informaciok alapjan €s az 6vondk tapasztalatai
alapjan értékelik az éves tartalmi munkat €s hatarozzak meg a kdvetkezo év feladatait.

e Az intézmeny pedagogiai programjarél az 6voda nevelési gyakorlatarol az érdekl6dék a

vezetd fogadoorajan kaphatnak tajékoztatast.

7.2. Az 6vodai felvétel rendje

7.2.1. Ovodai felvétel, atvétel rendje

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, az intézményvezetd altal kozzétett

kozleményben eldirt modon €s idoben a beiratkozasi idészakban zajlik.

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31-én betdlti 3. életévét, a nevelési év
kezd6 napjatol napi négy orat - déleldtti szervezett tevékenység - kiteles Ovodai nevelésben
részt venni. Az ovodai jelentkezés modjat és idejét a hatarid6 el6tt legalabb 30 nappal

nyilvanossagra kerul.

A sziild koteles a kozleményben kozzétett idopontban ovodakoteles gyermekét beiratni,
amennyiben gyermeke 6vodakotelezettségét kulfoldon teljesiti, azt irasban az Oktatasi Hivatal

felé jelezni.

A gyermek beiratdsahoz szilkséges iratok:

% Jelentkezési lap

% aszild személyi igazolvany, lakcim igazolo kartyaja
% a gyermek személyi igazolvanya, ha van

% agyermek lakcim igazold kartyaja

s agyermek TAJ kartyaja

% a gyermek anyakonyvi kivonata
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% agyermek hatrdnyos vagy halmozottan hatranyos helyzetét igazolé dokumentum

% amennyiben van, a kedvezményre jogosito hatérozat (pl.: gyermekveédelmi
kedvezményrdl, tartos betegségrol, sajatos nevelési igényrdl)

% lelkészi ajanlas

A sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatarain beliil.

% az a gyermek, akinek lakdhelye, tartozkodasi helye az 6voda korzetében

talalhat6

% a targyév augusztus 31. napjaig a harmadik életévet betdlti és az dvoda felvételi
kdrzetében lakik, tartozkodasi hellyel rendelkezik,

% sajatos nevelési igényl €s a Szakértdi bizottsag kijelolte az dvodat,

% halmozottan hatranyos helyzetii.

s felvételét a gyamhatosag kezdeményezte,

% asziil6 az 6voda korzetében dolgozik

% anegyedik életévét betdltotte (napi 4 draban 6vodakoteles),

Tovabbi szempontok:

¢ a gyermek testvére az adott intézménybe vagy a kozeli tarsintézménybe jar, (bdlcsode,
iskola)
s a gyermek sziil6je az intézmény dolgozdja,
% ha a korzethez tartozd gyermekek felvétele megtortént és még van hely, akkor a fent
emlitettek mellett barki
A felvételrol, az atvételrdl az intézményvezeté dont.
A gyermek felvételérdl a sziilo elektronikus uton értesitést kap arrol, hogy
gyermeke dvodai felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra kertlt. Ha nem adott
meg email cimet errél hivatalos postai értesitést kap. A beiratkozas lezarasat
kovetden sziiloi értekezlet formajaban tdjékoztatjuk a sziildket az ovoda
¢letrendjérdl, valamint a gyermek Ovodai csoportba torténd beosztasarol. A

felvételt nyert gyermeket koteles a sziilé rendszeresen 6vodaba jaratni.

lgénybe veheti az 6vodat az a gyermek, aki

% 2,5 évét (amennyiben minden 3 éves gyermek felvételt nyert), vagy 3 évét betdltotte
% szobatiszta

*

% egészséges
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2,5 éves gyermek is felvehetd, amennyiben a felvétel napjatol szamitott fél éven belll a 3.
életévét betolti, feltéve, ha a telepiilésen €16 3. életéviiket betdltott gyermekek felvételi kérelme

teljesithetd.

Az 6vodaba beiratott gyermek jogviszonya a beiratkozas napjan kezdddik. A gyermek az
Ovodai jogviszonyon alapuld jogait jelen hazirend értelmében az els6 nevelési év
megkezdésétdl (szeptember 01.) gyakorolhatja, ami az intézményi gyermeki jogviszony

megszilinéséig tart.

A gyermek évodaban tartdzkodasanak maximalis ideje

nem életvitelszerii, ha a gyermek, napi 10 6ranal tobbet tartdzkodik az dvodaban. Napi 8 érai

tartdzkodas javasolt.

7.2.2. A gyermekek atvétele

A gyermekek atvétele hivatalos atjelentkezés utjan térténik, melynek nyomtatvanyat az évoda

vezetdk toltenek ki és kiildenek meg kdlcsondsen egymasra

7.2.3. Felmentés rendszeres évodaba jaras alol

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét bet6lti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kerelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
¢letévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévet betdlti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az
ovodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi korilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakeértdt kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond,
tovabba tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eltv. 89. §-a szerinti altalanos
jarébeteg-szakellatasban, vagy az Elitv. 91. §-a szerinti altalanos fekv6beteg-szakellatasban
részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a

kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benytjthat6. Az eljaras idétartama Stven nap.”
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A kérelmet kizardlag a gyermek torvényes képviseldje, a sziild vagy a gydm nyujthatja be.
Amennyiben a kérelmet csak az egyik sziil6 irja ala, k6zos sziildi feliigyelet esetén nyilatkoznia
kell arr6l, hogy a masik sziild kifejezett hozzajarulasaval jar el, vagy a sziiloi feliigyeleti jogot

egyedul gyakorolja.

A kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aldl felmentett gyermek sziildje a nevelési év

kdzben kérheti a gyermek ovodai felvételét.

7.2.5. Ovodakételezettség kiilfoldon torténé teljesitése EMMI
20/2012.(V111.31.) 20.8 2.bek.

A napi négy oOraban oOvodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
Ovodakotelezettséget kalfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejenek utolso
hatarnapjat koveto tizenot napon belll irasban értesiteni a hivatalt. Amennyiben a gyermek
tankoteles koru, ugy az intézmény jelzi ezt az Oktatasi Hivatal felé a KIR rendszeren

keresztiil.

7.2.6. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés ha
% agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
+» a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,
s agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,
¢ az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.
Az 6vodai jogviszony megszlinése esetén, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével

egyidejlileg a KIR nyilvantartasabol toroljuk.

7.2.7. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések

*

A gyermek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelentenie, személyesen, telefonon vagy

ifrasban

*

% Az étkezés lemondasa a hianyzast megel6z6en egy nappal reggel 8.30-ig lehetseges az
ovoda telefonjan. Az ezen id6épontot kovetden lemondott étkezés esetén az étkezést

korrigalni utélag, illetve visszafizetni annak téritési dijat nem all médunkban.
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Ha a sziilé gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tdjékoztatnia kell
az 6vodapedagdgust.
Az egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben eldzetesen az oOvodavezetd

engedélyezheti.

7.2.8. A gyermek mulasztasanak igazolasara vonatkozo eldirasok
20/2012.(V111.31) EMMI rendelet 5.8 (1) bek.

7
o0

7.2.9.

A beteg gyermek az orvos 4altal meghatarozott idoszakban nem latogathatja az
intézményt.

Ha az Ovodapedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektol vald elkiilonitésérol és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek
szileit.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja az intézményt, részt vehet a
tevékenysegeken, az orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos id6tartamat. Az igazolast a gydgyulast
kovetd napon le kell adni az vodapedagogusnak.

Fert6z0 betegség esetén (rubeola, skarlat, majgyulladas, TBC, fej tetvesség ) a

sziiléknek bejelentési kOtelezettsége van.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

az egészséges gyermek tdvol maradésat csaladi okokra hivatkozva a sziil igazolhatja
(20 nap egy nevelési éven belil)

a gyermek beteg volt és azt orvos altal igazolta, az vodapedagogus ellen jegyezte,
a gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tud részt venni az évodai
foglalkozasokon, az errdl sz616 igazolast legkésdbb az érintett napot kdvetd harmadik
munkanapon bemutatta az érintett 6vodapedagdgusnak.

a gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének id6tartamat igazolassal igazolja.

sziildi kérelemre az egészséges gyermek hidnyzéasat indokolt esetben eldzetesen az

ovodavezetd engedélyezheti (iskolai sziinet - 8szi, téli, tavaszi, nyari, egyéb)

45



7.2.10. Igazolatlannak kell tekinteni a mulasztas, ha

% a tavolmaradast a sziild6 nem igazolja (ebben az esetben a hianyzas a 5 napot nem
haladhatja meg)

% tankdteles koru gyermek esetében 5 napon tali hianyzast kovetéen az 6voda vezetdje
értesiti a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot, akik a hatalyos jogszabaly
értelmeben jarnak el.

Tiz nap hidnyzas esetén

% Ha a gyermek igazolatlan mulasztésa egy nevelési évben eléri a 10 nevelési napot, az

ovoda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Husz nap hianyzas esetén

R

% Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a 20 nevelési napot, az
6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot (20/2012. EMMI rendelet 5. § (4))

Az igazolatlan hidnyzasrol és annak kovetkezményeirdl a sziilot tajékoztatni kell. A gyermek

hianyzasarol az 6voda sziikség eseten hivatalos igazolast koteles kiadni

7.2.11. Gyermeki jogok

Az intézményilink megteremti a gyermeki jogok érvényesitésének és a kotelezettsegek

teljesitésének feltételeit. A gyermeknek joga, hogy részesuljon:

% az adottsagainak, a képességeinek, az érdeklodésének megfeleld nevelésben és

oktatasban - egészségveédelemben, balesetvédelemben

e

*

raszorultsagkor szocialis tamogatasban

*

érdemi tajékoztatasban és érdekvédelemben védjék, tiszteletben tartsdk emberi
méltosagat

- nemzeti, etnikai 6nazonossagat

¢+ vilagnézeti hovatartozasat

%+ igénybe vegye: az 6vodai ellatast az egészségligyi, étkezési szolgaltatast

¢+ részt vegyen az évodai nevelésben, a valaszthat6 foglalkozasokon, sziilei kérelmezhesse

a foglalkozasok aloli felmentését, mas intézménybe valo atvételét.
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7.2.12. Tankotelezettség — a beiskolazas rendje

A beiskolazassal kapcsolatos informaciok, teendok

RS

% Tankoteles koru az a gyermek, aki augusztus 31-ig bet6lti a hatodik életévét,

*

legkésobb az azt kovetd évben valik tankotelessé

% Az a gyermek, akinek esetében a Szakért6i Bizottsag javasolja tovabbi egy nevelési

évig az Gvodaban részesul ellatasban

% A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31 napjaig a hatodik életévét betolti
tankotelesse valik (Nkt. 458 (2

¢ Ha a sziilo azt szeretné, hogy hat éves gyermeke még egy évig 6vodaba maradjon,
januar 18-ig kérveényt kell benyujtania az Oktatasi Hivatalhoz, mint felmentest

engedélyez6 szervhez

A beiskolazassal kapcsolatban bovebb tdjékoztatast adunk a nagycsoportos sziilok

szamara szervezett sziilo1 értekezleten

Az Nkt. 45. 8§ (2) bekezdese értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus

31. napjéig a hatodik életévét betdlti, tankdtelessé valik.

A gyermek addig latogathatja az évodat, amig az iskolai életmdodhoz sziikséges fejlettséget
eléri, a torvényben meghatarozottak szerint. A gyermekek beiskolazasuk el6tt fejlettségiik
megitélése céljabdl méréseken vesznek részt dvodapedagogusaik altal. Az iskolakoteles kort
elért gyermekek sziikség esetén a Pedagogiai Szakszolgalat, vagy Szakértdi Bizottsag
vizsgalatan vesznek részt. A Pedagogiai Szakszolgalat és a Szakértdi Bizottsag vizsgalatara

koteles a sziilé gyermekét elvinni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankoételezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdédik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv (Oktatasi Hivatal) dontése alapjan a gyermek tovabbi
egy nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében
januar 18-ig nyujthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez. Ha az eljarasban szakért6t kell

meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsag rendelhetd ki, és a fiiggd hatalyu dontésben nem
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kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol. Ha a szakértdi bizottsag a sziildi kérelem
benyujtasara nyitva allo hataridd elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben

torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs szikség.

Az Oktatédsi Hivatal dontése ellen 15 napon belul kdzigazgatasi pert lehet inditani. A
hatdsagi dontést a birosdg nem valtoztathatja meg. Ebbol adédoan csak a dontés helyben

hagyasara vagy megsemmisitésére van lehetdség.

Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezo szerv a sziilo kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elétt

megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A gyermeknek legkésébb hét éves koraban meg kell kezdenie altalanos iskolai
tanulmanyait, tovabb nem maradhat az évodai nevelésben.

»3ajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek, tanulo specialis koznevelesi ellatasahoz
elengedhetetlentil sziikseges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai a pedagogiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellatd kozott”
tovabbithat6. (Nkt.418 (8)

7.3. CSOPORTOK SZERVEZESI ELVEI

A csoportok szervezési elve

Csoportjaink vegyes 0sszetételiiek. A csoportok kialakitasanal az alabbi szempontokat vessziik
figyelembe:

¢+ csoportszoba alapterlete,

¢ létszamhatarok (minimum 13 6, maximum 25-26 {0),

% nevelbtestiilet pedagdgiai elvein alapuld szervezési elképzelések, tartalmi szempontok

(specialis képzések, felzarkoztatas, tehetséggondozas)

A maximalis Iétszdm a nevelési év inditasanal a fenntartd engedélyével legfeljebb husz
szazalékkal atlépheté, a nevelési év soran pedig — fuggetlenil a csoportok szdméatol — akkor

is ttlléphetd, ha az 0j gyermek atvétele, felvétele miatt indokolt.

Az 0sszevonas elvei

% normal csoportlétszdmok kialakitasa, ( max. 26 16 )
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a nevelés folyamatossaganak megtartasa,
ciklusonként azonos neveld alkalmazasa. (A délutani Gsszevonasokrdl mindenkor
tajékoztatjuk a sziiloket, és irasban jelzést adunk arrdl, hogy a sziild melyik, csoportban

talalja delutan gyermeket.)

7.4. Teritési dij be-, illetve visszafizetésere vonatkozo rendelkezések

7.4.1.

A gyermekek étkeztetése, fizetési kotelezettséggel kapcsolatos

szabalyok

A gyermekeknek az 6vodaban napi haromszori étkezést biztositunk

K/
*

- tizbrait,
- ebédet,

- uzsonnat.

Célszerii a nagyon koran (6-7 ora kozott) érkezé gyermeket otthon meg reggeliztetni,
mert az 6vodaban ezt 8 ora eldtt nem tudjuk garantélni.

A gyermekek étkezését csak akkor tudjuk biztositani, ha el6z6 nap 9,00 oraig jelzik
ilyen irany( kérésiket. Ez torténhet személyesen, vagy az 6voda telefonszaman.

A gyermek ételérzékenységérol a sziilonek nyilatkoznia kell, a sziilo kérelme ¢€s a
szakorvosi javaslat alapjan szervezi meg az 6voda a gyermek eltérd étkeztetését.

A sziil6k altal 6vodaba behozott {innepi édességekrol (torta, siitemény, alapanyagok)
minden esetben szamlat (mindségi tanusitvanyt) sziikséges hozni.

Az 6voda teriiletén keriilendd a gyermekek étellel kindldsa, nassoltatdsa (etikai és
higiéniai okok miatt)

Azok a gyermekek, akik ebéd utan hazamennek, uzsonndjukat megkapjak, egyeb
esetben ételt kivinni az intézménybdl nem lehet.

A betegség miatt hianyzé gyermek szamara ételhordéban a sziil6 nem vihet haza
ebédet.

és pontosan betartani.

A téritési dij befizetése torténhet atutalassal vagy csekken.

Az étkezési dijakat adott honapra kell fizetni, eldre.
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% Az igazolt hianyzasok miatti kiilonbozetet utdlag korrigalja az 6voda a kovetkezd
hdénapra.

% Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé visszatéritésre nem tarthat igényt.

7.4.2. Ingyenes étkeztetés

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6ld 1997. évi XXXI. torvény 2015.
szeptember 01.-t6]1 hatalyos moédositasa értelmében az 6vodaban ingyenesen étkezhet az
6vodas gyermek, ha
% rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil,
% atartésan beteg vagy fogyatékos, illetve olyan csaladban él, amelyben tartdsan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek vagy
% olyan csaladban él, amelyben harom vagy tébb gyermeket nevelnek,

% olyan csaladban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére juto havi
jovedelem 0sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egeszségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
0sszegének 130 %-at.

% nevelésbe vették.

s A téritési dij mértékét mindenkor a fenntart6 hatarozza meg.

7.5. Az intézmény miikodés rendje, nyitva tartas, az intézményben
tartozkodas rendje

7.5.1. Az 6voda munkarendje

Az intézmény a nevelési év szorgalmi idejében hétkdznapokon 6.00-t61 17.30-ig tart nyitva. Az
6vonodk hivatalos munkaideje 7.00 -17.30-ig tart. Szombaton és vasarnap az intézmény zarva
van. A zérasért a dajkdk feleldsek. A szokdasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az
intézményvezetd adhat engedélyt kérelem alapjan. Sziinetek idGtartama alatt nyitva tartas, csak

az intézményvezetd engedélyével szervezett programokon van.
Az Gvodai nevelési év szeptember 1-jétol, a kovetkezd év augusztus 31.-€ig tart.

Az 6voda nyari zarva tartasardl évente torténik egyeztetés a fenntartdval, hogy a sziikséges
felujitasi munkak elvégzésére sor keriilhessen. Az 6vodavezetd a zarva tartas pontos idépontjat

legkés6bb, minden év februar 15-ig a szulék tudomasara adja.
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Ovodai ziris idépontjai
Az Unnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrdl - orszagos és helyi

rendelkezések figyelembe vétele mellett - 7 nappal elébb kell a sziiloket értesiteni.

A nevelés nélkiilli munkanapok igénybevételének idépontjardl az ovoda kikéri a sziilok

véleményét. A konkrét idépontrol 7 nappal elobb tajékoztatni kell a sziiloket.
Az Altalanos iskolahoz igazodva tervezziik a téli-, szi-, tavaszi sziinetet.

Az iskolai szlinetekhez igazodva felmérjik az dvodai elhelyezési igényeket, az esetleges

csoport atszervezésekrol tajékoztatjuk a sziiloket.

A sziineteket megeldzéen minden esetben, alairasukkal hitelesitve nyilatkoztatjuk a sziiloket az
aktualis id6szakra vonatkozdan a gyermek 6vodai elhelyezésének igényérdl. Rendkiviili sziinet
idején legrovidebb idon beliil értesitjiik a sziiloket. Rendkiviili helyzet esetén el6fordulhat, hogy
a gyermekek Ovodai ellatasat tigyeleti rendszerben, masik csoportban illetve masik dvodaban

torténd elhelyezéssel tudjuk biztositani.

A nyari nyitva tartas a fenntartoval térténd egyeztetés alapjan.

7.5.2. A vezetok munkarendje

Az intézmény nyitvatartasi rendjén beliil reggel 7 éra és 16 ora kdzott az intézmény-vezetdnek,

ill. helyettesének vagy a vezeto altal megbizott személynek az intézményben kell tartozkodnia.

7.5.3. A pedagbégusok munkarendje

A nevelési intézményben dolgoz6 pedagodgus heti teljes munkaideje 40 6ra, mely a kotelezd
6rakbol, valamint a neveld, ill. nevel6-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal,
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol

all.

A pedagogusok napi munkarendjét, és a helyettesitési rendet az intézmény-vezet6 allapitja meg.
A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
milkodésének biztositasat kell figyelembe venni. A nevelStestiilet tagjai a fenti alapelv betartasa

mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

a) A pedagdgus koteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés elétt megjelenni.
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b) A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast, annak okat, lehetéleg €16z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény-vezetdjének, hogy a

helyettesitést meg lehessen szervezni.

c) A tobb napon at hidnyzo6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor a miivel6dési anyagot
a vezetOnek eljuttatni, hogy a helyettesité pedagodgus biztosithassa a gyerekek a pedagdgiai

program szerinti elérehaladast.

d) A pedagdgusok szdmara - a kotelez6 oOraszamon felil - a neveldémunkaval Gsszefiiggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijeldlést az intézményvezet6 adja.
e) A helyettesités napi, heti rendjét az intézményvezetd hatarozza meg.

A pedagodgusok a havi tiloraikat, illetve helyettesitési 6raikat a munkaidd nyilvantartdsban

kotelesek rogziteni.

Az intézményvezetd Osszesiti a tulorakat, helyettesitéseket. A hdnap végén elszamolast

készit, melyet a gazdasagi munkaszervezetnek tovabbit elszamolasra.

Csoportdsszevonas: Az egyéb iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan miikodését
biztositva, de az ésszeriiség és takarékossag jegyében irasban felmérjuk a varhato létszamot.
Amennyiben a csoportok Iétszama 10 f6 ald csokken, az intézményvezetd dont a
csoportdsszevonasokrol /huzamosabb idOre torténd Osszevonds esetén koteles tajékoztatni a
fenntartot/. Létszamtol fuggetlenil nem vonhaté 6ssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jaro

fert6z6 megbetegedés van.

Nevelés nélkili munkanap: Nevelésnélkili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal
vehet igénybe a nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, szakmai céllal
szervezett kirdndulds céljara hasznal fel. Errél a sziilok jogszabalyban el6irtak szerint
tajékoztatast kapnak (legkésObb 7 nappal a nevelésnélkiili munkanap elétt). Ezeken a napokon
azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudtak gondoskodni, 6vodai

Ugyeletet biztositunk.

7.5.4. Az ovodatitkar munkarendje

A munkakdor szakmai irdnyitdja az intézményvezeto.
Az intézményben az alabbi feladatok ellatasaért felelds:

e Munkaligyi feladatok ellatasaért, a munkakori leirasban foglaltak szerint
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A szakszerti, szabalyos és hatékony mikodésért.
Az intézményben keletkez6 iratok kezeléséért.

A gyermek és tanuldi nyilvantartasok 0sszesitéséért

Valamint

Az intézményi Ugyvitel dsszesitéséért és adminisztrativ végrehajtasaért.

Elkésziti, 6sszesiti, egyezteti az intézményi statisztikakat.

Az intézmény pedagogus és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos munkatigyi feladatok
ellatasa.

A nevelGtestiileti, €s egyéb hatarozatok elkészitése.

A kérvények, kérelmek és engedélyek teljesitésének adminisztralésa.

A gyermekekkel 0Osszefliggd nyilvantartasok vezetése és adminisztracios feladatok
elokészitése

A hataridds feladatok elkészitése, nyilvantartasa és tovabbitasa.

Tovéabba minden olyan feladat, amellyel az 6vodaban az 6vodavezetd megbizza.

A munkaja soran tudomasara jutott adatokat, tényeket csak a munkaltato jogos (gazdasagi,
szakmai vagy intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve az alkalmazottak és a

gyermekek személyiségi jogainak megsértése nélkil hozhatja nyilvanossagra.

A dolgozd munkarendje a heti 40 6rds munkaidd figyelembe vételével — az alabbiak szerint

alakul.

Hétfot61 — csutdrtokig: 7.30 -16.00-ig , péntek : 7.00-13.00-ig

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egydttlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem engedett,( kora reggeli idében amikor a sziilé Kijelenti gyermekeét az 6vodabol
barmilyen ok miatt ) ilyenkor a késziiléket néma Gzem maod allapotban kell tartani. Az
Olelkezd idOben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid
(1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor kerilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni

a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

A karbantart6 feladata
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e Balesetveszélyes jaték, helyzet észlelését azonnal jelenti az 6vodavezetonek,
illetve az intézkedésre jogosult személynek. Amennyiben lehetséges, a
balesetveszélyt elharitja.

e Elvégzi a hazilag megoldhato javitdsokat munkakori leirdsa szerint.

e Munkateruletén fokozott Ovatossdggal jarjon el Ugyelve a gyerekek
biztonsagara, testi épségére.

e Ugyeljen arra, hogy a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, a veszélyes
eszkdzoket, vegyszereket mindig zérja el.

7.6. Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

e A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek

az ovodatitkarnak, vagy a dajkanak jelentik be, hogy kit és milyen tigyben keresnek, akik a

belépdket a keresett személyhez vezetik.

e Az dvodai csoportok latogatasat kiviilallok részére az intézményvezetd engedélyezheti.

e A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény-vezetovel

tortént eldzetes egyeztetés szerint torténhet.

e Az intézményben tartozkodd minden személyre kotelez6 a hazirend betartésa.

7.7. Az intezmény helyiségeinek, berendezéseinek, hasznalatanak rendje

e Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni

e Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméert,

az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartaséért,

Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési feleldsség terheli

az intézmenyi SZMSZ-ben, és a hdzirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

e A gyermekek az intézmény létesitményeit, foglalkoztatdit és eszkdzeit csak pedagogusi

feliigyelettel hasznalhatjak. Nevelési id6 utan gyermekek csak szervezett foglalkozas

keretében tartozkodhatnak az intézményben.
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Az intézmény tisztasaganak megovasa érdekében a gyermekek az intézményben valtocipot

viselnek.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkdzeit elvinni csak az
intézmény-vezetd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében. Az atvételi
elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriild targyakat, az elvitel

hataridejét €s az anyagi felelosségvallalast.

Vagyonvédelmi okok miatt az dresen hagyott helységeket zarni kell és az ablakok csukott

allapotarol is meg kell gy6zddni.

Nem 6vodai célra a helyiségek csak a fenntart6 engedélyével hasznalhatok.

Az intézmény épliletei kdz0s szinterei a k6zds intézmenyi rendezvenyeknek.

Az udvar hasznalati rendje

e Az 6voda udvaran a gyerekek csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak, az ott 1€vo
jatékokat, 1étesitményeket csak felndtt feliigyeletével hasznalhatjak.
e Az intézményi vagyon megovasa érdekeében az 6voda bejarati kulcsai atadas-atvétel targyat

képezik, melyek tényét a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

Karbantartas és kartérités:

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem felelose koteles a helyettes tudomasara hozni, aki
tovabb jelzi a problemat a fenntartonak. A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kilon
szabaly alapjan selejtezni kell. Az intézmeény teriiletén az épulet felszereltségében és a

berendezési targyaiban szandékosan okozott kart a karokozonak meg kell tériteni.

7.8. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az

alabbi célokat szolgalja:

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam

engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kdzvetit:

e crésiti a pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet,

e cldsegiti a kdrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat,
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e az egészseéges eletmoddal dsszefiuiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja,
e akultara, a miivelddés kozvetitésére szolgal.
A térsadalmi, kozéleti tevékenyseéggel 6sszefliggésben csak olyan rekldamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem titk6zik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval
— a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo

tajekoztatok kifliggeszthetok.
Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezheto.

Az intezmény székhelyén reklamanyag, tajékoztatdo elhelyezésére — amennyiben az a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg 0ssze, és igy az intézmény hasznaldinak korét érinti,

érintheti — az intézményvezetd személyesen ad engedélyt.

7.9. Az intezmeényi hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

7.9.1. Az ovodai Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok
A nevelési év kiemelkedd eseményeit az éves munkatervek tartalmazzak. Az azokon valo

részvételt, feleldsoket a munkarend és a hdzirend rogziti.
A gyermekkozdsseggel kapcsolatos hagyomanyok

e Tanévnyito, tanévzard

o Kobz0s megemlékezéesek név-, illetve szuletésnapokral.

o Ovodai Uinnepélyek, rendezvények megtartasa (anyak napja, évzaro, csaladi gyermeknap
sth.).

e Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartozé szokasok (évszakokhoz, tinnepekhez
kapcsolodd hagyomanydrzd programok).

e Kirandulasok és egyéb latogatasok szervezése.

e Iskolai programokon valo részvétel (az egyiittmiikodési megéallapodas szerint).

56



A részletes kidolgozast és idépontokat az dvoda helyi munkaterve, illetve az intézményi éves

munkaterv tartalmazza.
Unnepek

o Az ¢épiiletet az egyhdzi, allami €s a nemzeti iinnepet megeldzden fel kell disziteni.

e Aziinnepet megel6zo utolsé munkanapon, 6vodai tevékenység keretében, jatékos formaban
kell megemlékezést tartani.

A katolikus Unnepek, nemzeti Ginnepélyek, megemlékezések megtartasa a gyermekek hitbeli

megalapozésat, a nemzeti identitstudatdt és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi

hagyomanyok apolasa a kozosségi élet formalasat szolgaljak.

A nevelGtestiilet dontése alapjan bizonyos rendezvényeket, tinnepélyeket intézményi szinten,
masokat a gyermekcsoportok keretein belul tartunk meg oly modon, hogy fejlessze a gyerekek

érzelmi kotddéseit, de ne legyen megterheld a kicsik szamara.

Az linnepélyek szervezéséért a neveldtestiilet minden tagja felelds. Sziikség szerint a dajkék is

részt vesznek a szervezéshen.
Kirandulasok

Az intézmény a gyermekek részére kirdndulasokat szervezhet, melynek célja: a természet és a

hazai kulturalis 6rokseg megismerése, a gyermekek kozosségi életének fejlesztése.

A kiranduldsok a munkaterv alapjan nevelés nélkiili munkanapon vagy sziinetben szervezhetok.
A kirdndulés tervezetét (idOtartam, utvonal, program, kozlekedési eszkdz, étkezés modja,
létszam, kisérok neve, stb.) irasban kell leadni az 6vodavezetdnek. A kirandulasokat a vezetd
engedélyezi a felelds pedagogusok kijelolésével. Sziildi értekezleten a sziildi kozdsséggel
egyeztetni kell a kirdndulds szervezését és a koltségkiméld megoldasokat. A varhato
koltségekrol a sziiloket tajékoztatni kell. A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilot kell
biztositani, amennyi a program zavartalan lefolydsdhoz sziikséges, csoportonként legalabb 3 6.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok

e Tanévnyito, tanévzard értekezletek.
e Szakmai napok szervezése.

e Hazi bemutatdk lebonyolitasa.
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Tovéabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa.

A tavoz6 dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatésa.

Az intézmény eqgészségvédelmi szabéalyai

7
L X4

Az 6vodaban megbetegedett, 14zas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie.

Az ovodapedagogus addig is gondoskodik a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarél, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadoz0, gyogyszeres kezeles alatt all6 gyermek az dvodat, teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

Gydgyszert az 6vodaban a gyermeknek nem adhatunk be, kivéve, ha a gyermek
specialis ellatasra szorul. Pl. asztma, allergia, cukorbetegség stb. Ebben az esetben a
szakorvosi igazolas mellett a sziild kiilon irasbeli kérelme alapjan torténhet a gyogyszer
beadéas akkent, hogy az 6vodapedagdgus cimkevel ellatott gyogyszeres dobozt, flakont,
iiveget stb. vehet at a sziil6t61, amelyen szerepelni kell a gyermek nevének, adagolasi
utmutatonak, datumnak és a sziilo alairasanak.

Kérjuk, hogy mar beiratkozas, illetve Ovodakezdés elején tajékoztassak az
Ovodapedagdgusokat gyermekiik folyamatos gyogyszerszedést igényld betegségérol,
gyogyszerérzékenységérdl (asztma, cukorbetegseg, allergia stb.)

Fert6zo gyermekbetegség esctén (hasmenés, kotOhartya gyulladds, fejtetvesség)
kérjik az Ovodat azonnal értesiteni, hogy a tovabbi megbetegedések elkerilése
érdekében fokozott figyelmet fordithassunk a fertétlenitésre. Ezt kovetden csak orvosi
igazolassal latogathatja a gyermek az Gvodat.

A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, linnepélyek, sziildi értekezlet,) a megfeleld higiéniai szabalyok betartasa mellett.
A gyermekek egészsége érdekében az id6jarastol fliggden naponta legalabb 2-4 oOrat a
szabadba toltlink, ezért kérjiik, hogy ennek megfelelden oltoztessék gyermekiiket,
illetve biztositsanak valtoruhat.

Az 6voda egész teruletén tilos a dohanyzas.

Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos.

Az 6voda teruletére allatokat nem lehet behozni.

A gyermekek érdekében kérjuk, a bejarati ajtdt és az utcai kaput minden esetben

sziveskedjenek a biztonsagi zarral bezarni.
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7
L X4

L)

A gyermekek védelme és biztonsaga, a veszélyeztetettség megeldzése és megsziintetése
érdekében az Ovoda egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve egyéb
szakszolgalatokkal. A gyermekvédelmi feleldés elérhetésége a falinjsdgon kiirva
megtalélhato.

A fejtetvesség megelézése — megéllapitasa — érdekében forditsanak fokozott gondot a
haj tisztantartasara. Fejtetvesség esetén tajékoztatjuk az érintett sziilét az elharitas
menetérol. A gyermek az 6vodat mindaddig nem latogathatja, amig a fertdzés minden
tiinete meg nem sziint. A gyermek csak a védond altal kiadott igazolassal térhet vissza

a kdzdssegbe.

A gyermekek fejlédésének folyamatos nyomon kovetése:

7
L X4

L)

Az 6voda a gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon koveti, indokolt esetben
kezdeményezi a sziiloknél a szakszolgélat igénybevételét.

Az 0voda a gyermek értelmi, beszéd -, hallas -, latas -, mozgasfejlodésének eredményét
sziikség szerint, de legalabb félévenként rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését

szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat (Ovped)

Az dvoda tajékoztatot készit a gyermek dvodai fejlodésérol, €s javaslatot tesz a gyermek
tovabbi fejlédéséhez sziikséges intézkedesekre (a tovabbiakban: fejlesztesi terv —
Ovped). A gyermeke fejlodésérél évente kétszer tajékoztatja a sziilot, aki alairasaval

igazolja.

7.10. Az intézmény alkalmazottainak egeszségugyi fellgyelet és ellatas
rendje

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM

rendelete alapjan torténik. Munkaba I€pés eldtt valamennyi dolgozo koteles foglalkozéas —

egészségugyi vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas - egészségiigyi orvosanal.

Intézménylinkben elére megbeszélt iddpont alapjan torténik a vizsgalat. A foglalkozés-

egészségugyi orvos eljon a nevelési év elején az intézményiinkbe elvégezni a vizsgalatot.

* Az intézmény dolgozoival szemben tdmasztott egészségiigyi kdvetelmény, hogy csak

egészséges, fertdzésmentes allapotban allhatnak munkaba.

» Mindenki szadmara kotelezd az évenkénti munka alkalmassagi sziirdvizsgalaton valo

részvétel, amely lehet

- el6zetes munkakori és szakmai alkalmassagi,
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- id6szakos munkakori és szakmai alkalmassagi vizsgalat,

-soron Kivili munkakori, szakmai, ill. személyi higiénés alkalmassagi vizsgéalat.
* A vizsgélaton vald részvétel megtagadasa megfeleld szankcidkat vonhat maga utan a
munkaltatd részérdl (felmentés tartos alkalmatlansag cimén, illetve fegyelmi eljaras
elrendelése)
» Minden dolgozoénak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie.
» Az 6vodatitkar nyilvantartast vezet az alkalmazottak vizsgalatra kotelezettségének
idépontjarol, €s kezdeményezi a vizsgalaton valo részvételt.
* 30 napot meghaladé munkabdl valo tavollétet kdvetden az ismételt munkaba 4llast
megelézéen minden alkalmazott koteles soron kiviil részt venni a vizsgélaton.
* A munkaltaté6 minden olyan esetben kezdeményezhet rendkiviili vizsgalatot, amikor a
dolgozé munkavegzésével, egeszségugyi alkalmassagaval bizonyithatdéan kétely merul
fel.
« Amennyiben a dolgozo lazasan, betegen érkezik a munkaba vagy a munkavégzés

soran betegszik meg, az 6vodavezetd koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket

* Ha a munkahelyen baleset torténik, az azt észlel személy azonnal koteles jelenteni az
ovoda intézkedésre jogosult vezetdjének €s részt venni a sériilt ellatasaban. A felnott

balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgaladsat a munkavédelmi megbizott végzi.

7.11. Az intézményi védo, 6vo eloirdsok rendje
Az intézmény hazi rendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, szabalyokat,
amelyeket a gyerekeknek az intézményben és az intézmény rendezvényein.

Az intézmény Osszes dolgozojanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idéz6 veszélyt észlelt

azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Ha a balesetet az intézményhez nem tartozd egyén észleli, haladéktalanul meg kell adni a
sziikséges segitséget, és értesiteni kell az intézmény vezetdjét, illetbleg barmely alkalmazottjat

a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

7.11.1. Az 6vodas gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védo eldirasok
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20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az 6voda vezetdje felelds az 6vodaban a
neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek

megelézéséért.

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden dévodai dolgozd
kotelessége a foglalkozasokkal egyitt jaré veszélyforrdsokra, a tilos és az elvérhato
magatartasformakra a figyelmet felhivni. Az dvodai nevelési év megkezdésekor, Gvodai
tevékenységek alkalmaval: kirdndulasok és egyéb kilon szervezett tevékenységek el6tt — fel
kell hivni a figyelmet az eszk6zOk helyes hasznalatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes
viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkordnak megfeleld szintii kell, hogy legyen. Az

ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnapléjaban kell dokumentaini.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlo balesetveszély

elharitasarol

e Udvari jatékok allapotanak folyamatos figyelemmel valo kovetése, a sziikséges javitas
azonnali megszervezése.

e Butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer €s
iil6helyek biztositasa.

e Kobves-, meleg padlos helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartozkodnak ott.

e Sporteszkdzok stabilitasanak biztositasa.

e A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek el6l elzarva torténé- tarolasa.

e Az audiovizualis eszkdzok hasznalata felnottek feliigyelete mellett.

e Az épulet ajtdinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a felndttek feliigyeletérol

e Kialld, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.
e Figyelem felhivas az udvaron talalhatd tlskés cserjék agaira (bogyok, egyéb termések

fogyasztasanak veszélyeire)
e Az Ovodapedagogusok udvaron talalhatdo eszk6zok allapotardl késziilt jegyzokonyvet

kotelesek atadni a fenntarténak a nevelési év kezdetén.

Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét
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e Alapvet6 kozlekedési szabalyokra.
e Vizparton a viz veszélyére.
e A ndvények és az esetlegesen kdzelilkbe merészkedd allatok veszélyeire.

o Megfelel6 pedagogus létszammal kell biztositani a gyermekek feliigyeletét.

Az esetlegesen mégis bekovetkezo baleset esetén az 6vodapedagogus teenddinek

sorrendisége:

e ElsOsegélynyujtas, sériilt ellatésa.

e Orvoshoz szallitas, illetve mentd értesitése (sziikség szerint).

e Sziilo értesitése.

e Baleseti jegyzOkonyv készitése. (A 16/1998.(IV.(.) MKM rendelet 30.§)
Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének, az érkezést6l szamitott legrovidebb
1dOn beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek ellatasarol,
lazanak csillapitasar6l. Ha sziikséges orvosi ellatdsarol, a sziild érkezéséig. Labadozo,
gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az 6vodat teljes gydgyulasig nem latogathatja. A
gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba. A sziild, gyermeke
fert6z6 betegsége esetén az oOvodat kdoteles azonnal értesiteni. A tovabbi megbetegedés
clkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.

Csoportszobaban sziilé csak kivételes, engedélyezett alkalommal tartézkodhat.

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 169.8 alapjan az 6voda dolgozdinak feladata a gyermekeket

ért barmilyen baleset, sérulés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni.

A osvermekre vonatkozo védo-ovo eloirasok, szabalyok

% A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozd
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhatd

magatartasformakra a figyelmet felhivni.

*

% Az Ovodai nevelési év megkezdésekor, dvodai tevékenységek alkalmaval: kirandulasok,
¢és egyéb kiilon szervezett tevékenységek elott — felhivjuk a gyermekek figyelmét az

eszkdzok helyes hasznalatéra, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre.

53

A

Kirandulasok, megfigyelé sétak: az dvodapedagogus a kirandulasok soran olyan

terepre vigye a gyermekeket, amelyet 6 maga is ismer. Kiranduldsok sétak soran — 10
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gyermekenkeént + 1 feln6tt kiséret sziikséges, (6vodapedagodgus, dajka, pedagodgiai

asszisztens).

o
A5

% Amennyiben a gyermekek kirdnduldsa busszal torténik, csak biztonsagi ovvel
ellatott autébuszt vehet igénybe az intézmény. A busztarsasag koteles megkiildeni az
intézmény részére a busz miiszaki allapotara vonatkozo nyilatkozatot és megallapodasi
szerzOdést. Amennyiben ezt az intézményvezetd elfogadta, az 6vodapedagdgus 3
példanyban rogziti (sofér, o6vodapedagogus, intézmény) a gyermekek névsorat,
lakcimét, a sziild telefonos elérhetdségét, TAJ szamat, indulas €s érkezés idépontjat €s
annak egy példanyat atadja a intézményvezetdnek.

» Az ismertetés a gyermekek életkordnak megfeleld szinten torténik. Az ismertetés tényét,

L)

tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnapldjaban dokumentaljuk.

A rendszeres egészségugyi feltugyelet, ellatas formai, rendje

% a védonok évente tobbszor ellendrzik a gyermekek fejlodését, tisztasagat az ovodai
kdzosségben.

% a gyermekek évente két alkalommal fogaszati sziirévizsgalaton vesznek részt a
fogorvos rendeldjében.

s az Ovoda gyermekorvosa évente sziiré vizsgalatot végez az iskoldba mend

gyermekeknél

Gyermekbaleset esetén az 6vodapedagogusnak az alabbiak szerint kell eljarnia:

%

*

horzsolasos balesetek, iitésbol szarmazo sériilések helybeni els6segélynyujtasa, a sziilok

tajékoztatasa

e

*

nyilt torések, életveszélyes sériilés, enyhe agyrazkddas gyanUja esetén (eszmélet
vesztés, félrebeszElés, hanyas, fejfajas, kettds 1atads) azonnal mentd hivasa és a sziild

értesitése,

53

A

életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziild
értesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol, (sziikség esetén az dvodapedagogus

egy masik felnott kiséretében gondoskodik a gyermek orvoshoz szallitasarol)

X/
*

minden balesetet kdteles jelenteni az 6voda vezetdjének, részt venni a kivizsgalasaban

és a jegyzOkonyv elkészitéseben,
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% az Ovodavezet6 minden esetben értesiti a megbizott munkavédelmi feleldst, aki
megteszi a sziikséges intézkedéseket, (jegyzokonyv felvétel, megkiildése az

illetékeseknek)

7.12. A nem dohanyzok védelme

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazéasénak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény, mely 1999. november 1-jén hatalyba is Iépett. Ennek

értelmében a munkahelyi dohanyzas feltételei az alabbiak szerint kertilt szabalyozasra:

e Az utasitds hatalya kiterjed az Gvodaban dolgozé valamennyi alkalmazottra, fizikai
dolgozora, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre és a sziilékre. Errél az
érintetteket tajékoztatni kell.

e Az oOvoda egész teruleten tilos a dohanyzas! Szeszesital fogyasztasa tilos!

7.13. Rendkivili esemény esetén sziikséges teenddék

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek ¢és
dolgozdk biztonsagat és egészséget, valamint az intézmeny épliletét, felszerelését veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen a:

e természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o tliz,

e robbandssal torténd fenyegetés, robbanasveszély

A rendkiviili eseménnyel kapcsolatos teenddket az intézményi prevencios program, valamint a

tliz- és bombariadd terv tartalmazza.

e Rendkiviili esemény esetén a vezetd tavolléte esetében intézkedésre jogosult a helyettesitési
rendben meghatarozottak szerint.
e Azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartojat.

e A rendkivili esemény észlelésekor az épuletben tartozkodd személyeket azonnal értesiti,
akinek tudomasa van rola.

e A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épliletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért az adott csoportban dolgozok feleldsek.

e Minden évben tiizriadd és bombariado terv készitése.
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7.14. A tdvmunka (Home Office) az 6vodaban

Esetlegesen elofordulé katasztrofahelyzet esetére

Feladatkorok szintjei — ellatand6 feladatok :

Intézményvezetdi feladatok:

Az (j munkaforma beinditasanak el6készitése

Fenntartéval torténd egyeztetés, munkatarsak bevondsanak biztositasa, a sziilok
tajékoztatasa.

A rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

Ellendrzés és értékelés a mitkodési szabalyok €s értékelési rendszer alapjan

Sziikséges korrekciok végrehajtasa:

Szabalyoz6  dokumentumok, miikddési gyakorlat aktudlis modositasainak

koordinalasa, ellatasa

Vezet6i feladatot ellatd 6vodapedagodgusok feladatai

vezetdi feladatok ellaitdsa, a mindségelvii mikodés tdmogatdsa, szakmai

munkakzdsségek és munkacsoportok iranyitasa.

Ovodapedago6gusi feladatok

A csaladok tamogatasa az dvodaskori gyermek testi és lelki szukségleteinek
Kielegitése, ezen belul az egészséges életmdd alakitasa, az érzelmi, az erkdlcsi és az
értékorientalt kozosség nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés
megsegitése a szokasostol eltéré formaban, tébbnyire informacié technologiai vagy
szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével.

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara
és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Pedagogiai Program, Munkaterv,

vezetdi utasitasok, és egyeéb tartalmakat).

Ovodan kivili otthoni munkavégzés (Home Office) soran az dvodapedagogus az intézmény

székhelyétdl, telephelyétdl elkiiloniilt helyen, az esetek tobbségében otthondban, és tobbnyire

informéaciotechnoldgiai és szamitastechnikai eszkdzokkel végzi az intézményszabalyozd

dokumentumaiban régzitett munkafeladatait, melynek eredményeit elektronikusan tovabbitja.
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Az dvodapedagdgusok napi munkarendjének kialakitasat rugalmasan értelmezve, azonban a

hatékony id6gazdalkodas érdekében mégis, egyfajta mederbe terelten célszertii kialakitani.

Részletes tervezés, szabalyzat kiilonall6 dokumentumban ker(lt rogzitésre.

8. EGYEB RENDELKEZESEK
8.1. Fegyelmi felelosségre vonas

A fegyelmi vétség megvalosuldsanak feltétele:

e Az alkalmazotti jogviszonybdl eredd 1ényeges kotelezettségszegés, a kotelezettség vétkes
megszegese.

o Kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a
munkaltatd utasitasainak megtagadasa (ha arra egyébként a Munka Torvénykonyvérdl szo16
1992. évi XXII. torvény (tovabbiakban Mt.) 104. §-a szerint), a rendszeres késés a
munkahelyrdl stb.

A vétségek formaja lehet

e szandékos (amikor az alkalmazott elére tudja cselekménye kdvetkezményét, és az kivanja
is, vagy nem Kkivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kdvetkezményekbe), valamint

e gondatlansagbdl eredé (amikor az alkalmazott latja ugyan cselekménye kdvetkezményeit,
de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elére a
kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhat6 figyelmet, koriiltekintést).

A felelésségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés

mindségétdl is fligg.

8.2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

8.2.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatérozott,
vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen

munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

Az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
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a) rendelkezzen az elbirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
b) biintetlen el6életii és cselekvoképes legyen.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat

kiilsds személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra,

hatarozott idore, atmeneti idészakra. A megbizast az intézményvezetd késziti elo.

8.2.2. Az intézmennyel munkaviszonyban allok dijazasa

A munka dijazdsara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. A mindségi, vagy tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban

részesithetok.
8.2.3. A nevelémunka anyagi és erkdlcsi megbecsilése

Béremelés, jutalmazas feltétele

e folyamatos, eredményes neveldmunka

e a kozos célok megvalositasaban valo aktiv részvétel

e tovabbképzéseken vald aktiv részveétel

e hatékony 6nképzés

e tapasztalatok hatékony atadasa

e peldamutaté munkavegzes az 6vodaért, a kozosségért

e a fenntartd altal biztositott keretbdl a fenntartd javaslatara, intézményvezetd
kérésére.

Kitlintetési javaslat feltételei

e szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

e peldamutaté munkavégzés az intézmeényeért és a kozdssegért,

e megbizasok Onként vallalasa és azok felelosségteljes elvégzése,

e minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

e munkaidon tuli tevékenységek rendszeres szervezése, milkddtetése, azokra
tudomanyos eldkésziilet,

e aktiv részvétel az intézménnyel kapcsolatos programokban,

o tevékeny kozéleti tevékenység folytatasa,
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e eredményes részvétel palyazatokon,

o szakmai publikéciok, tanulmanyok készitése,

e tovabbképzések, eléadasok megtartasa,

e munkakozdsségben és mindségiranyitasban a feladatvallalas és szinvonalas
munkavégzés,

e a nevelés és oktatés terén 0jitd tevékenysegek végzése (helyi nevelési gyakorlat
kidolgozasa, eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

8.3. A munkavégzes teljesitése, munkakdori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése a munkahelyen, az ott érvényben 1év0 szabalyok és a kinevezési

okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz0 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato

szakeértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltesevel dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos — kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo

szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, és

amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

e adolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek személyiségi jogaihoz fiz6dd adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig

annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

8.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
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A tomegtajékoztatd eszk6zOk munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik.

A televizid, radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak

mindsil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez eldirasokat:

Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az

ovodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtéjéekoztatd eszkdzok munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéseért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmeny jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, tennyel és kéralmennyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenysegében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

e Kulféldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a fenntartd

engedélyével adhato.

8.5. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételehez eldzetesen az intézményvezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivuli és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésere

minden esetben csak az 6vodavezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsadganak mértékét az Alkalmazottak jogallasarol sz616, valamint

a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasért

az intézményvezeto és az 6vodatitkar felelds.)
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8.6. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk tovabbképzése

Az intézmény a tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogathatja, akik kiegészitd

képzettséglikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
Tovabb tanuldék tamogatésa

A munkaltaté az intézmény szakember-sziikségletének biztositasa érdekében a szakképesités

megszerzése érdekében tovabb tanulokkal Tanulmanyi szerz6dést kothet.
Ez a tdmogatas kiterjedhet az alabbiak részleges vagy teljes atvallalasara:

e képzés dija, tandij
e tovabbtanuléssal kapcsolatos utazési es szallas koltségei

o jegyzetek, szakkonyvek ara

A tovabbképzes szabalyai:

e Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasat, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van szo.
e Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy

beiratkozott az adott felévre.
e Kaoteles leadni a tovabb tanul6 dolgozo a konzultacids idépontokat.

e A HHH gyermekek neveléséhez biztositani kell a pedagogusok modszertani képzésen

valo részvételét.

8.7. A munkéba jaras, a munkavegzés koltségeinek téritése

Utikoltség-térités
A munkavégzés helyéhez képest mas telepiilésrdl bejaré munkavallald részére a munkaltato
bérlet és/vagy menetjegy hozzajarulast fizet. A hozzajarulds mértékét a mindenkori hatalyos

jogszabaly hatarozza meg, gépkocsi hasznalata eseten munkavéllalas céljabol a ledolgozott

napok szamanak megfeleléen havonként keriil elszamolasra.

A munkaltatd sajat hataskorben a teriileti munkat végzd dolgozdk részére indokolt esetben

gépkocsi koltségteritést biztosithat, melyet kizarolag az intézményvezet6 rendelhet el.
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Ha a dolgozonak alkalmazéasa utan a munkéba jaras kortilményeiben valtozas allt be, azt az

intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente kell feltl vizsgalni.

8.8. Béren kivuli juttatasok

Etkezési hozzajarulas, cafetéria, internet-hasznalati tamogatéas

Az intezmény valamennyi dolgozoja havonta étkezési tdmogatés, cafetéria, internethasznélati
juttatasban részestilhet. Az juttatds formaja és 0sszege mindenkor a fenntartd altal elfogadott

intézmeényi éves koltségvetési eldiranyzat keretéig keriil meghatarozasra.

Amennyiben a feladatellatasban érintett fenntartd éves koltségvetési hatarozataban
meghatarozott dolgozonként havonta adhatd termeészetbeni juttatason tul tovabbi termeszetbeni
juttatasokra fedezetet biztosit az intézmény szamara, akkor ezt az Gsszeget az intézmeny
jogosult és koteles az érintett fenntarto kéresere az alkalmazottak tovabbi természetbeni

juttatasara forditani.

Beéren kivili juttatas csak a heti 40 oraban foglalkoztatott dolgozot illeti meg teljes 6sszegben,

a részallasu dolgozdét munka idejéhez igazodo részdsszegben.

Hoénap kézben munkaviszonyt 1étesitd, illetve munkaviszonyt megsziintetd dolgozo esetén az

étkezési hozzajarulas idéaranyosan jar részeére.

Tartos tavollét esetén (példaul betegallomany, ha a 1 honapot meghaladja, TGYAS-on, GYED-
en, GYES-en, illetve az ezeket kdvetd szabadsagok idejére) nem jar étkezési hozzajarulas, ha a

tartdsan tavol 1év6 helyére helyettesitot vesziink fel, a helyettesnek jar.

8.9. Munkaruha, védoruha juttatas
Az intézmény a dolgozod részére a mindenkori kdltségvetési eldirdnyzata terhére munkaruhat
biztosit.

A munkavallalé a munkaruha juttatas kézhezvétele utan irasban nyilatkozik arrél, miszerint az
eldirastol eltéré munkaruhat és védécipét —feleldssége tudataban- sajat dontése alapjan

hasznalja, és az esetlegesen ebbdl eredé munkahelyi balesete esetén a munkaltato felé kartéritési

71



igényt nem nydjt be. A munkaruha juttatas Osszegét készpénzfizetési szamlaval el kell

szamolni.

A munka- és védoruhdzatnak mindsiilé ruhazat kihordasi ideje 12 hoénap. Ez id6 alatt a
munkavallalo anyagi feleldsséget vallal értiikk, majd a kihordasi id0 lejarata utdn sajat

tulajdondba megy éat.

Ha a juttatasi id6 alatt a munkavallald munkaviszonya megsziinik- Kivéve a nyugdijazast,
elhalalozast, a még fennmarad6 idovel aranyos munkaruha &rat a munkavallald tartozik

megtériteni az intézménynél toltott utolsé munkanapjan.

8.10. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

Az intézményben 1év6 telefonokat magancelra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés szir6 probaszeriien torténik, részletes szamla lekérésevel.

Az ellendrzésért felelds: dvodatitkar

Mobiltelefonok hasznalata a csoportszobaban a hazirendben leirtaknak megfeleléen

engedélyezett.
A lobog0zas szabalyai:
132/2000. (VI1.14.) Korm. rendelet alapjan

Az intézmény kotelessége, hogy a Magyar Koztarsasag nemzeti jelképét — a szabvanylgyi

eléirasoknak megfeleld, nemzeti zaszlot — kitlizze.

Kotelessége tovabba — hogy a nemzeti jelkép tekintélyének megérzése érdekében — -
rendszeresen, legalabb harom havonta tisztitsa, kornyezetét esztétikusan, lobogdhoz méltéan

alakitsa.

A zaszI6t évente, de sulyos megrongalodasa esetén haladéktalanul cserélni kell.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen

torténik.
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Minden egyeb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiad&sa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

8.11. Kartéritési kotelezettség

A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. torvény 179-190.8 szerint ker(l alkalmazasra.

A munkavallalé6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért karteritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart

koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket adllandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat

jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar

0sszegének meghatarozasanal a Mt 172-173.8-a az iranyado.

8.12. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatidban, (munka- és véddéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozd6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kdzben

kdvetkezett be.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdo mértékii- és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki

onnan. (Pl. fényképezd, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, a gépek, eszktzok, szakkdnyvek, stb. megovasaért.

Az intézmény Panaszkezelési Szabdlyzatban rogziti a sziilok, alkalmazottak panaszénak

kezelését.
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8.13. Az intézmény nyilvanossaga

Az intézmény a nevel6-oktatd munka zavartalansdgdnak biztositdsa mellett tdrekszik
miikodését nyilvanossa tenni. Ezért bemutatokat, rendezvényeket és nyilt napokat szervez,
melyekre meghivja a lehetséges érintetteket (pl. leendd elsdosztalyosok és sziileik) és az

érdeklodoket.

Az intézmény biztositja a kdzérdekli adatok hozzaférhetdségét. Az intézmény mitkodésének
belsd szabalyzatai, igy kiilonosen a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, az
Onértékelési Program megtekinthetd az 6voda informacios tablajan és lehetdség szerint az
intézmény honlapjan. Ezekr6l vagy barmely, az intézményt érintd kérdésben tajékoztatés
(térités ellenében masolat) kérhetd az dvodatitkartol vagy a vezetdség tagjaitol fogadoorajukon,

illetve megallapodas szerinti idépontban.
Az intézmény a nyilvanossagot a személyes adatok vedelmével dsszhangban gyakorolja.

Az intézmény mitkdodésének belsd szabalyzatai, igy kiilonosen a Pedagodgiai Program, az
SZMSZ, a Hazirend, az Onértékelési Program megtekinthetd

e az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett Koznevelési Informaciés Rendszerben

(www.Kir.hu) az intézmény adatainal

lehetdség szerint az intézmény honlapjan

nyitvatartasi idoben az 6vodatitkar irodajaban

e az intézményvezetdvel elore egyeztetett idopontban a vezetdi iroddban

a pedagdgusok fogaddoraja kereteben a helyettesi irodaban

8.14. Tajekoztatasi kotelezettseg

Az 6voda a kihelyezett hirdet6tablajan is ad tajékoztatast:

e A pedagdgusok heti fogaddorajanak idépontja,

o Az ifjisagvédelmi felelds neve, fogadoordja,

e Az iskolaorvos, fogorvos neve, elérhetdsége,

e (Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szakszolgalat cime, elérhetdsége,

e Sziinetek idpontja,

e Az intézmény dokumentumainak (Onértékelési Program, Hazirend, SZMSZ,

Pedagdgiai Program) megtekinthetdségének helye, idépontja.
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e Az intézmeényi dokumentumokrol tajékoztatast az intézményvezetonél lehet kérni a

megadott fogadd déra keretében, ami az 6voda hirdet6 tablajan talalhato.

8.15. Kulonos kozzétételi lista

Az Oktatasi Hivatal informatikai fellletén /KIR/ barki szdmara személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastél mentesen, kinyomtathatd és kiméasolhat6 mddon, a
betekintés, letdltés, nyomtatas, kiméasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen

torténd hozzaféréssel kozzé kell tenni a kiillonos kozzétételi listat.

A k0zzé tett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak. A kdzzétételi listat, sziikség

szerint, de legalabb nevelési évenkeént fell kell vizsgalni.
Tartalma

o Ovodapedagdgusok szama

o Ovodapedagdgusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

e Dajkak szdma

e Dajkék szakképzettsege

o Ovodai nevelési év rendje

o Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek létszama

e Tajékoztatas a ruhazati és mas felszerelésekrol, amelyekre sziikség van az 6vodaban.
Tovabba alapvetd informacidkat tartalmaz még az intézmény mitkddésérol, iinnepeirdl,
ellenérzésekrél. Megtalalhato a fellileten az intézmény Pedagdgiai Programja, SZMSZ-

e, Hazirendje, melyek részletesen bemutatjak a szakmai munkat.

”rr

9. Az elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje
A nevelési-oktatasi intézményink altal hasznalt nyomtatvanyok:

e nyomdai tton el6allitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6ssze fiizott
papiralapt nyomtatvany

e nyomdai Gton el6allitott papiralapii nyomtatvany

o elektronikus okirat

e clektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvany
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Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazésaval

elektronikus uton eléallitott, elektronikusan tarolt irat.
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

o a felvételi el6jegyzési napld

o felvételi és mulasztési napld

e az Gvodai csoportnapld

e az 6vodai torzskonyv

e a gyermek fejlodését nyomon kovetdé dokumentéaciod

e az dvodai nevelést elsé alkalommal igénybe vevok nyilatkozata

A hitelesités mddja

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes altal alairt, datummal, bélyegzovel
ellatott okirat. jobb fels6 sarkaban iktatoszam szerepel. Az intézmény az 6vodai munka,
nevelési terv rogzitésére, az Ovped programot hasznalja. A gyermekek fejlodésének nyomon
kovetése €s rogzitése is itt torténik, melyet egy évben kétszer kinyomtatunk €s a sziilovel

atbeszéljuk és alairatjuk.
A nyomtatvanyok hitelesitésenek rendje /229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet/

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenll ki kell nyomtatni és az irattarba kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, dajkékra vonatkozd adatbejelentések,
e agyermekek jogviszonyara vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és gyermeklista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézménybélyegzd

lenyomatéval és az 6vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az iratkezelés szabalyozasa

A szabalyozés célja

e Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell rogziteni,

hogy az irat titja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
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szolgalja az intézmény rendeltetésszerli mikodéséért, feladatainak eredményes és
gyors megoldasat,
az irattari tervben meghatéarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az Ugyvitellel, Ggyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje, valamint az &ltala

kijelolt intézményvezet6-helyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint.

Az intézmény vezetOiének feladatai

Elkesziti és kiadja az 6voda ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat.

Jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara.

Jogosult kiadomanyozni

Iranyitja és ellendrzi az dvodatitkarok munkajat.

Kijel6li az iratok Ugyintézoit.

Meghatarozza az iratok selejtezésenek és levéltarba kiildésének évét.

Ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, €s az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

Figyelemmel Kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

Informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorh6z — szikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

Felel az Adatkezelési és Adatbiztonsagi, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak  végrehajtdsanak  rendszeres ellendrzéséért, a  szabdlytalansdgok

megszintetéseért, szilkség esetén a szabalyzat mddositasanak kezdeményezéséért.

Az intézményvezeto helyettes feladatai

Ellendrzi, hogy az 6voddban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és a belsd
szabalyzat el6irasai szerint torténjen.
Figyelemmel Kiséri az iratkezelésre vonatkozO jogszabalyokat, és annak véaltozésa

esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat mddositasat.
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e Az intézményvezetd tavollétében jogosult az o&vodaba érkezd kiildemények
felbontésara.

e Az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadomanyozasra.

e Az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit.

o [El6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az 6vodatitkar feladatkore

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugy szervezése és végzése,
valamint az ligyeket kisérd iratkezelés az ovodatitkdr munkakorébe tartozik. Munkajat az
iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végzi, a
tudomasara Jutott hivatali titkot megorzi.

Fontosabb feladatai

e A hivatali ugyek nyilvantartasa.

e Aziigyiratok és a bélyegzdk nyilvantartésa.

e A kuldemények atvétele, felbontasa, kezelése.

e A hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa.

e Az iratok iktatasa.

e Az elektronikus Uton érkezett kiildemények tovabbitasa, nyilvantartasba vétele.
e A hataridds ligyek nyilvantartasa.

e Kiadomanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.
e Az (igyiratok hivatalos masolat és masodlat készitése.

e Az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése.

e Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

e Az irattari anyag selejtez

10. ZARO RENDELKEZESEK

10.1. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ hatarozatlan idére sz6l. Mddositasara jogszabalyi elirds, fenntartdi rendelkezés

vagy a nevel6testiilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén kerdl sor.
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10.2. Az SZMSZ érvényessége és hatalya

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Ezzel egy id6ben, az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatok érvényét vesztik.

Az SZMSZ a mellékletét képezd szabdlyzatok hatéalya Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban
allo személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak

helyiségeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A hatélyba lépett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a szak-alkalmazotti értekezletnek, tovabba azokkal, akik

kapcsolatba kertilnek az intézménnyel, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

10.3. Az intézmény egyéb belsé szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony miikdéséhez sziikséges tovabbi szabalyozasokat 6nallo

bels6 szabalyzatok tartalmazzak.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak valtoztatasa nélkiil
is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az

intézmény felel6s vezetdjének, fenntartdjanak megitélése ezt sziikségesse teszi.

A belsé szabalyzatok kidolgozésa a vezetok feladata. A szabdlyzatokban, utasitasokban
foglaltak minden érintettre kotelezd érvényliek, azok be nem tartasa fegyelmi feleldsségre

vonast eredményez.

Bels6 Szabalyzatok

Munka-, baleset- és tlizvédelem, bels6é ellenbrzés, értékelés, Onértékelés, iratkezelés,
adatvédelem, GDPR, selejtezés, leltarozas , kockazatkezelés, panaszkezelés, szervezeti

integritas,

Intézményi gazdalkodas: utalvanyozas, bizonylatolas, szamvitel, pénz kezelés stb.

Mellékletek
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Adatkezelési szabéalyzat

Munkakori leirdsok

10.4. Az SZMSZ elfogadésa és jovahagyasa

A Maria Kertje Gordgkatolikus Ovoda szervezetére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot
(SZMSZ) az intézmény vezetbje késziti el, eléterjesztése alapjan a nevelStestiilet fogadja el és

a fenntartd hagyja jova. Az elfogadaskor véleményezeési jogot gyakorol a Sziil6i Kozosség.

11. NYILATKOZATOK

A nevelotestiilet véleményezésérol szolo jegyzokonyv és nyilatkozat

A Sziiléi Szervezet nyilatkozata
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12. Legitimacids zaradek

12. Legitimacios zaradék

A Maria Kertje Gorogkatolikus Ovoda Nevelétestiilete az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak modositasat a mai napon megtartott nevelétestiileti értekezleten elfogadta.

Matészalka, 2022. 08. 31.

Neveldtestiilet nevében (név) Nevelotestiilet nevében (aldiras)

A Miria Kertje Gorogkatolikus Ovoda Sziiléi munkakozossége az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan gyakorolta.

Matészalka, 2022. 08. 31.

ST SRR

Sziil6i szervezet nevében (név) Sziil6i szervezet nevében (alairas)

A Maria Kertje Gorogkatolikus Ovoda Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatdnak modositését,

a mai napon a Fenntarté képvisel6jeként jovahagyom.

Matészalka, 2022. 08. 31.

A Fenntart6 képvisel6je (név) A Fenntart6 képviseldje (alairas)
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MP(e s Jov
NYIREGYHAZI EGYHAZMEGYE

OKTATASI IRODA

H-4400 Nyiregyhdza, Bethlen G.u. 5.; Tel.: 06 (30) 293-2420
E-mail: oktatas@nyirgorkathu

’ 0224/2022/0KT
Maria Kertje Goriogkatolikus Ovoda

Bojer Ilona
intézményvezetd

Matészalka
Moricz Zsigmond u. 75.
4700

Kovacsné Dibéczi Zsuzsanna, mint a Nyiregyhézi Egyhdzmegye oktatési irod4janak
vezetdje, az intézmény altal rendelkezésre bocsatott

- pedagbgiai programot,

- héazirendet és

- szervezeti és mikddési szabalyzatot
a 2022/23-as nevelési évtdl kezd6dben

JOVAHAGYOM.

Nyiregyhéaza, 2022. augusztus 31.

Kovdacsné Di




MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az SZMSZ-hen foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztéas Datum Alairas
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14. Adatkezelési Szabalyzat
Tartalom

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja
2. A szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

2.1. A szabalyzat hatéalya

2.2. Ezen szabélyzat szerint kell ellatni

2.3. A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni

3. A Koznevelési Informéacids Rendszer (tovabbiakban KIR) kdzponti nyilvantartasa

I. AZ ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
1. Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd
adatok kezeléséért
2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei az adatkezelés teruletén
6. A személyi irat
7. A személyi irat kezelése
8. Személyi adathordozdk védelmének szabalyai
Il. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA
1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért
2 A gyermekek nyilvantarthat6 és kezelhetd adatai
3. Az adatok tovabbitasa

4. Az adatkezelés intézményi rendje
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5. A titoktartasi kotelezettség

6. Kdzponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi ktelezettség

15. ZARO RENDELKEZES

ERVENYESSEGI ZARADEK

Altalanos rendelkezések:

A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelési
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program

keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1. Az adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 0Osszefliggd

adatvedelmi kovetelmények szabalyozasa.
2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

- Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXII.

torvény,

- A 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Kéznevelésrol
- A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

2.1. A szabalyzat hatalya

- kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden alkalmazottjara,

tovabba az intézmény gyerekeire.
2.2. Ezen szabalyzat szerint kell ellatni

- Az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak

kezelését, tovabba
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- A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban gyermekek
adatainak kezelése).

2.3. A szabalyzatot megfeleloen kell alkalmazni
- Alkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
- Illetve e jogviszony létesitésére iranyulo el6zetes eljarasokra,

- A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony

fennallasatol, mert annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.
3. A Koznevelési Informéaciés Rendszer (tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartasa

Keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés
jogszeriiségéért az oktatasért felelés miniszter felel. Az intézményiink a Nkt. 44. 8. (5) és (7)
szerinti adatokat szolgaltatja a KIR rendszerébe.

I. AZ ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
1. Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért feleldosséggel

tartozik:

- Az 6vodavezeto,

- Az 6vodavezet6— helyettesek,

- A teljesitményértékelésben résztvevo vezetok,

- A személyugyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiik6dé alkalmazott.

- Az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében. Az 6voda vezetdje felelds az
alkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggd adatok védelmére ¢és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rdgzitett el6irasok megtartasaért, illetve e
kovetelmények ellenérzéséért. Az dvodavezetd, az dvodavezetd-helyettesek, és az dvodatitkar
felelosek az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili feldolgozasa és

tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.
2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

- Név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag,
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- Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositészam (TAJ, add, személyi igazolvany,
oktatasi)

- Munkaviszonyra, jogviszonyra vonatkozé adatok:
Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

Munkaban toltott id6, alkalmazotti jogviszonyba beszamitott id6, besorolassal kapcsolatos

adatok,
Alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

Munkakdr, munkakdorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld

tovabbi jogviszony, fegyelmi bilintetés, kartéritésre kotelezés,

Munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas €s

annak jogosultja,

Szabadsag, kiadott szabadsag,

Alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,
Az alkalmazott részére adott juttatdsok es azok jogcimei,

Az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei, a tébbi adat az

érintett hozzajarulasaval.

Az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara, az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal
a Szabalyzat szerinti adatkorok forméajaban. Az alkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten
tarolja és feldolgozza az alkalmazott alkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggésben keletkezett

és azzal kapcsolatban all6 adatait.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrén Kivil- torvény eltéré rendelkezése hianyaban —

adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az 6voda kilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint a

magan-, valamint az 6nkéntes nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.
3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az Ovodavezetd, az Ovodatitkar

kozremiikodésével végzi.
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A neveld—oktaté munkat kozvetlentiil segitdk tekintetében az adatkezelésben az dvodavezetd—
helyettes mikodik kozre. A magasabb vezetd beosztdsu oOvodavezetd tekintetében az

alkalmazotti adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.
Az adatkezelés soradn gondoskodni kell arrdl, hogy:

- Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes

folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

- A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kerllhet, amelynek alapja kdzokirat,
vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy méas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a

személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg,

- Az alkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatas korébe

tartozo adatok nyilvantartasat megelézéen torténjen meg.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Az alkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel (KIR) vezethetd. Ez esetben — a
kovetkez6 kivételekkel — papir alapld adatlapot nem kell vezetni. A szamitdgéppel vezetett

adatokat ki kell nyomtatni:

- Az alkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval igazolja

az adatok valodisagat,
- Az alkalmazott athelyezésekor,
- Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

- A betekintési jog gyakorl6janak erre iranyuld kilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre

betekintési joga kiterjed. Ezeket az iratokat személyligyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok

tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan

tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a
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munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabbd a besorolasra vonatkoz6 adat
kozérdekli, ezeket az adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni. A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl

adattovabbitas kivételével — tajékoztatads nem adhato.

Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodd eset kivételével kiadni nem
lehet. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott esetekben
és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyul6 irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja

fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorebe tartozo és a kdznevelési torvényben felsorolt
adatok — 41 § (7) tovabbithatok: a fenntartonak, birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kivill az alkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek, a torvényességi

ellenérzést végzo szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek, vagy személynek.
(6vodaban a vizsgaldbiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

Az adattovabbitas az el6z0 fejezetben felsoroltak irdsos megkeresésére postai Uton ajanlott
kildeménykeént, kézbesités esetén atadokdnyvvel torténhet. Intézményen belll papir alapon zart
boritékban.

Az adattovabbitasra az 6voda vezetbje, 6vodavezeté—helyettes jogosultak.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei az adatkezelés teriletén

Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrdl

masolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Té4jékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi

anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérdl.

Az alkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az dvodavezet6tdl
irashan koteles kérni. Az alkalmazott felelos azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott,

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban

tajekoztatni az dvodavezetbt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat

Alkalmazotti szempontbo6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkdz felhasznaldsdval keletkezett — adathordoz6, amely az alkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Az alkalmazotti allashelyekre Kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat szemelyi iratként, de mas lgyiratoktol elkilonitve kell
iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- Személyi anyag iratai,

- Az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok — az alkalmazottnak az alkalmazotti
jogviszonyaval 0Osszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési

letiltas)
- Az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli

adatok nyilvanossagarol szolé térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

Az intézmeény allomanyaba tartozd alkalmazottak személyi iratainak Orzése, kezelése az

6vodavezetd, az 6vodavezetd— helyettes iranyitdsaval az 6vodatitkar feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:

- Az alkalmazott felettese,

Kdznevelési Informacios Rendszer adatbazis tartalmahoz elektronikusan (KIR miikodtetdje)
- A teljesitményértékelést végzo vezetd (0vodavezeté— helyettes)

- A feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
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Teljesitményértékelést, belsd onértékelést végzod vezetok (BECS, munkakdzosség-vezetd)
- A fegyelmi eljarést lefolytato testilet, vagy személy,

- Munkalgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

- Fenntart6

-Torvényes ellendrzést végzo személy

- Az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo6 hatdsag, az ligy€sz €s a birdsag,
- Az ad6hatdség, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv,

- Az (izemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv,

Az intezmenyben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat eés a hatalyos
jogszabalyok el6éirasai alapjan torténik. (20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet)

A személyi anyag tartalma:

- Alkalmazotti alapnyilvantartas,

- A palyazat, vagy a szakmai 6néletrajz,
- Az erkélcsi bizonyitvany,

- Az iskolai végzettseget es szakképzettséget tanusito okirat masolata — iskolarendszeren kivdli

képzésben szerzett bizonyitvanyok masolata,

- A kinevezeés és annak modositasa, értesités illetményvaltozasrol,

- A vezet0i megbizas és annak visszavonasa,

- Cimadomanyozas,

- Atsorolas, besorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- Az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

- A teljesitményértékelés,

- Az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat, elszamolo lap,

- A hatalyban 1év6 fegyelmi buntetést kiszabd hatarozat — az alkalmazotti igazolas masolata.

A fentiekben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni,

elzért helyen.
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Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartassal egyutt 6ssze kell
allitani az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi

anyagban a személyi iratokon kivill mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol

tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az tigyirat keletkezésének idopontjat is.

A személyi anyagnak egy ,,Betekintési lapot” is tartalmaznia kell, amelyen jeldIni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjan ¢€s
idOpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni. Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi
irataiba, illetve az alapnyilvantartdsba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek jogosultak

betekinteni a Betekintési lap kitoltését kdvetden.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni €s a személyi anyagot irattdrozni kell, az irattarozasnak megfelelden. Az irattarba
helyezése elott az iratgylijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idopontjat

és az iratkezel0O alairasat.

A személyi anyagot — Kkivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni, csak ezutan selejtezhetd.

8. Személyi adathordozdk védelmének szabalyai

A szamitastechnikai adathordozdt egyedi azonositd szdmmal nyilvantartasba kell venni,

melyben szerepelnie kell:

- anyilvantartasi szamnak

- haszndlatba vétel id6pontjanak

- az adatkezel6 nevének.

A nyilvantartas vezetése az 6vodatitkar feladata.

A személyi adatot tartalmaz6 adathordozot és biztonsagi masolatat a lemezszekrényben kell

elhelyezni.
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Az ovodatitkdrnak a gép adatdllomanyardl rendszeres idokdzonként biztonsagi mentést kell
készitenie. A szamitastechnikai és online adattartalmak figyelemmel kisérése az dvodatitkar

feladata.
A tavadat atviteli rendszer biztonsaga:

- A tavadat atviteli rendszeren visszakapott nyilvantartasi adatok — meghatarozott
felhatalmazas alapjan — hivatalosan iktatasra keriilnek az 6vodatitkar altal.

Technikai biztonsag szabalyai:

Az adatok, programok rongalasat szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyozni.

Az adatallomanyokat ugy kell kezelni, hogy megsemmisiilés esetén rekonstrualhaté legyen.

Az adatallomanyokat folyamatosan ellendrizni kell.

- Az on-line adatmozgast ellendrizni kell.

Programfejlesztes céljara valodi adatok nem hasznalhatdak.

Személyi adatbiztonsag szabalyai:

- A személyi adatkezeld manualis és szamitastechnikai eszkozeit ugy koteles kezelni, hogy

az adathordozékhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.

- A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megsemmisithetd, lemasolhatd, modosithato,

eltavolithato. Felelos az 6vodatitkar.

- Csak azonosithato és hozzaférési jogosultsaggal rendelkezdk kezelhetik a személyi iratokat,

rogzitik és tovabbitjak a személyi adatokat.
- Anyilvantartasi rendszerhez mas feladatd szamitogép nem férhet hozza.

- Honlap biztonsdgos miikodését ugy kell megvaldsitani, hogy ahhoz illetéktelenek ne

férjenek hozza.

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével, tovabbitasaval

kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések €s a Szabalyzat eldirdsainak megtartasaért, valamint az
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adatkezelés ellenérzéséért. Az 6vodavezeté—helyettes, az 6vodatitkar, az 6vodapedagdgusok,

¢s az ¢élelmezésvezetd munkakorével osszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.
2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése celjabol, pedagogiai célbdl, pedagdgiai céli habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol a célnak

megfelelé mértekben, célhoz kotdtten kezelhetok.

A kdznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, TAJ szdma, allampolgarsaga, lakohelyenek,
tartdzkodasi helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriletén

valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,
- a szllo, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helyének cime, telefonszama,
- a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok (Fejlodési naplo)

- a gyermek dévodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételével kapcsolatos adatok,

a kdznevelesi alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkoz6 adatok,

gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

a gyermek oktatasi azonosité szama,

- a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzéjarulasaval, valamint

- jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.
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3.Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az 6vodavezeté jogosult. A gyermek adatai a kdznevelési torvényben

meghatarozott célbol tovabbithatok az dvodabol:

- a fenntartd, birosadg, renddrség, ligyészség, a koOzneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzé kozigazgatasi szervek, allamigazgatasi szervek, nemzetbiztonsagi

szolgélat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve

onnan Vvissza,

- az 6vodai fejlodéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek,

a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
- a gyermek dvodai felvételevel, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

- az egészségugyi feladatot ellato intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozé

szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltardsa, megsziinése céljabol,

- az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami

tamogatas igénylése céljabol a fenntartd reszére,

- a nevelési — oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a

jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

Nem szilkséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése
alapjan, azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas

vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerulhet, vagy kerult.
4. Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, dvodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a
sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e, vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas

esetében kozolIni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez6, amelyet az iraton a sziilé alairasaval egyitt fel

kell tiintetni. A sziilét kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatr6l van sz6, amelynek
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kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja

elé. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozod adatok gylijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6to1 az 6vodavezetd veszi fel,
illetve az 4ltala megbizott személy. Onkéntes adatszolgaltatashoz a sziild irasbeli nyilatkozatat

kell kérni. A felvételi eldjegyzési naplo biztonsagos Orzésérdl az ovodavezetd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztési naplét gyermek

csoportonként az Gvodapedagogusok vezetik.
Az 6vodai tevékenységekrél azok rendjérél az Gvodapedagdgusok csoportnaplot vezetnek.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek fejlodésével kapcsolatos adatok
(fejlodési naplod), a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl és

Orzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagdgusok gondoskodnak.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikodik a munka- €s balesetvédelmi

feladatokkal is megbizott gyermekvédelmi felel6s 6vodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsdg megéallapitasahoz szikseges

adatok kezelésében kozremikodik az élelmezésvezeto is.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idOt. Az irattari 6rzési idot a
jogalkot6 kilon jogszabalyban rogzitette. 20/2012. (VIIL.3l) EMMI rendelet 1. szamu

melléklete Irattari terv.

A gyermekek személyes adatai kezeleésének célhoz kotottsége kdvetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekr6l tarolt személyes adatok

torlésre, vagy megsemmisitésre keruljenek.

A gyermekre vonatkozd minden adat tovéabbitasa az Ovodavezetd alairdsaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
5.A titoktartasi kotelezettség

Az 6voda teljes alkalmazotti allomanyat, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informaciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartas soran

szerzett tudomast.
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A gyermek sziildjével k6zolni kell minden gyermekével 6sszefiiggd adatot, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti,
vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koérilményre vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi, vagy erkdlesi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza és melynek

bekovetkezése sziiloi magatartasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymads kozti, a gyermek fejlddésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi

kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdznevelési torvényben
meghatéarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartisat és tovabbitasat

végzok €s abban kdzremiikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

A torvényben meghatarozottakon tilmendéen a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetok.

6. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettseg

A kdznevelés informéacios rendszere (KIR)

A koznevelési informacios rendszere kdzponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez szikseges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal

megosztva az intézménnyel.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi, ellenérzési
tevékenységet végz0 kozigazgatasi szerv és az a torvényben meghatdrozott feladatok

végrehajtdsadban kozremiikodd intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a

KIR-ben.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak:

- aki 6vodai jogviszonyban all

- akit pedagdgus munkakdrben alkalmaznak

- akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak

- akit pedagodgiai eldado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak
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- akit 6raadoként foglalkoztatnak.

A pedagogus igazolvany

A munkaltaté a pedagbgus munkakdrben foglalkoztatottak részére pedagogus igazolvanyt allit
ki. A pedagogus igazolvany a KIR-ben talalhat6 adatokat tartalmazza, onnan ker(il nyomtatasra.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni és kiallitani.

16. ZARO RENDELKEZESEK

A Maria Kertje Gorogkatolikus Ovoda Adatkezelési Szabalyzata az 6voda Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

A modositott Adatkezelési Szabalyzat az alairds napjan lép hatalyba és a fentiekre vonatkozd

jogszabalyok modosulasaig érvényes.

A szabalyzat médositasanal és elfogadasanal a Sziil61 Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat hozzaférhet6sége: az intézményben kialakult rend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban

és- kezelésben kozremitk6do intézményi alkalmazottakra kotelez6 érvényii.
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAKORI LEIRAS - OVODAPEDAGOGUS, INTEZMENYVEZETO

HELYETTES

Megjegyzés: Az éltalanos rész az 6vodapedagogusi munkakori leirasban van rogzitve, itt csak a
vezetdi helyettesi feladatmegosztas

Munkaltaté neve

Székhelye

Munkavallal6 neve

Szuletett

Anyja neve

Lakcime

Munkakdr megnevezése Ovodapedagodgus, intézményvezet6 helyettes

Munka ideje 40 ora/hét
Ezen beliil heti kotelez6 éraszam csoportban eltoltott 24
oOra. Kotott munkaideje 32 6ra és a munkaidé fennmarado
részeben legfeljebb heti 4 6raban a nevelést elokészito,
azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok; a
neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, a gyakornok
szakmai segitése, nevelési ertekezleten valo részvétel,
fogaddora tartasa. Eseti jelleggel helyettesités rendelhetd
el. Szakmai segit6i, mentori feladatok ellatasa. Az
oOralatogatast a napléban vezeti.

Helyettesitoje csoportos valto tarsa ( mint Gvodapedagogus)

A munkakor betoltéséhez
szikséges iskola végzettség

Szakiranyu fels6foku végzettség és szakképzettség

Besorolasa

FEOR szama

2432

Elvart ismeretek

Az Gvoda intézmény bels6 szabalyzatainak ismerete.
Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

Sziikséges képességek

Naprakész szakmai felkésziltség, egyiittmiikodési

és

kompromisszum készség, élethosszig tartd tanulas

képessége, jo szervezd és kommunikacioskészség.

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, gyermek

szeretet, tolerancia, empatia, tirelem, példamutato6
magatartas.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo. elvarhatdé magatartasi kovetelménye

> Vezet6 helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerti és torvényes

mikodtetéséért.

> Segiti és tamogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd
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elvarésait figyelembe véve.
» A munkamegosztés szerinti feladatait maradektalanul ellatja.
»  Tiszteletben tartja a kizarélagosan a vezeté kompetenciajaba tartozo feladatokat
(példaul munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas,

jutalmazas, beruhézas, eszkizvasarlas).

A munkakor célja

» Az intézményvezet6 tdvollétében képviseli az Ovodat.

> Segiti az intézmény miikodtetését és a vezeté munkajat.

> A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-
szakmai, tantigyigazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

> Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa

»  Akotelez6 6raszamon beliil (heti 24 6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa
gyerekcsoportban.

»  Ateljes munkaid6 Kitoltése alatt alapvet6 feladatok: pedagdgiai-szakmai
tanugyigazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi adminisztrativ
feladatok.

» Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadomanyozasi jog gyakorloja

» Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezéseét, intézését,
az Ugyeket kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezeto

akadalyoztatasa esetén felligyeli, iranyitja

Pedagdgiai-szakmai feladatok

»  Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s elésegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a mddositasra, amennyiben szilkségesnek érzi.

Segiti a palyakezdé, illetve az Uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az intézményi munkavégzeést a dajka munkakor tekintetében.

YV V V V

Ellen6rzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
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YV V VYV V

YV V V V

Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos onképzését.
El6segiti az Ujitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel Kiséri az intézményben folyo pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek

ismerjék ezek tartalmat.

Tanlgy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
A vezet6 tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

Biztositja az intézményen beliili informacié aramlast.
Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplo vezetését es

azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az dvoda nevelés nélkili munkanapjain milyen pedagégiai

tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel Kkiséri az intézményben folyd gyermekvedelmi munka ellatasat.

A Dbalesetvédelmi  szabalyok betartdsat folyamatosan

ellendrzi, és a hianyossagokat azonnal jelzi a vezetonek.
Kapcsolatot tart a sziil6i munkakdzosséggel, évente egy alkalommal részt vesz

értekezletikon.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
litemtervet a vezetokérésére
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek

betartasat.

Megszervezi és ellen6rzi a dajkék napi munkajat.
Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesitést

A dolgoz6k munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki, pozitiv,

illetve negativ észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.
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»  Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, a kereset Kiegészités elosztasara és a
Kitlintetésekre.

»  Segiti a palyakezdo, illetve az (] kollega beilleszkedését.

» A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a

munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelésségre vonasat.

»  Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi legkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

» A vezetO hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik a vezetd tudtaval.
Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonboz6 eszkdzok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felUjitasokra, beszerzésekre.
Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, ervényesités rendjét.

YV V V V

Feladata, az intezmény koltségvetésenek ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon Orzése, védelme.

»  Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

> A tudomasara juto adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat,
szabalyzatba, vagy jogszabalyba 1itk6z06 helyzetet jelzi az intézményvezetonek.

»  Felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

»  Adatvédelmi incidens eészlelése, tudomasra jutdasa esetén haladéktalanul felveszi a

kapcsolatot az intézményvezetovel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége

Kdzvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

»  az ovodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),

valamennyi pedagdgussal,

a pedagdgiai munkat segit6 dajkakkal, 0vodatitkarral, udvarossal, takaritoval.

Indokolt esetben, a vezeto tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

YV V V V

Kapcsolatban van tovabba az évodai sziiléi kozosseggel.
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A munkakdri leiras médositadsanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésségemmel tartozom. A munkdm sordn hasznalt

targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS - OVODAPEDAGOGUS

Munkaltat6 neve

Székhelye

Munkavallal6 neve

Szuletett

Anyja neve

Lakcime

Munkakor megnevezése Ovodapedagdgus

Munka ideje 400ra/het
Ezen belll heti kotelezé Oraszam csoportban eltoltott 32
ora. A munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti 4
oraban a nevelést elokészitd pedagogiai feladatok ellatasa; a
nevelbtestiilet munkdjdban valé részvétel, gyakornok
szakmai segitése, nevelési értekezleten valo részvetel,
fogaddora tartdsa. Eseti jelleggel helyettesités rendelhet6
el.

Helyettesitoje csoportos valtoé tarsa

A munkakor betoltéséhez
szUkséges iskola végzettség

Szakiranyu fels6foku végzettség €s szakképzettség

Besorolasa

FEOR szama

2432

Elvart ismeretek

Az Gvoda intézmény bels6 szabalyzatainak ismerete.
Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

Sziikséges képességek

Naprakesz szakmai felkésziiltseg, egylittmikodési €s

kompromisszum  készség, élethosszig tartd tanulas

képessége, jO szervezd és kommunikacioskészség.

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, gyermek
szeretet, tolerancia, empatia turelem.

Példamutaté magatartas.

Munkajat a Munka Torvénykodnyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé térvény, az 1993. évi
LXXIX. kdznevelési torvény, az azt kiegészité végrehajtasi rendeletek, a 2011. évi Nemzeti
Kdznevelesi Torveny, az intezmény Pedagogiai Programja, valamint a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata szerint koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.
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Betartja a Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgozok szamara eldirt

ETIKAI KODEX-et. A keresztény pedagdgia elve és gyakorlata szerint élnek és nevelik az

6vodaba jaro gyerekeket.

A\

Magatartasi kovetelmények

Képes a gyermekekkel ¢€s a sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodo
magatartast tandsitani.

Tisztadban vannak a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kérilmények
kdzott sem sértik meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmaéd elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet. A pedagdogusetika,
a tarsadalmi normék altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is

betartja.

A munkakor célja

A csaladi nevelés kiegészitése. A rabizott 6vodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa,

egyéni ¢és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldali eldsegitése, tevékenységiik
¢letkoruknak megfeleld iranyitasa. Az intézményben folyd pedagdgiai munka szakszeri
miukodtetése. A nevel-oktatdé munkaval Osszefliggd feladatok zavartalan és folyamatos

ellatasa. A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 32 ora): pedagogiai-szakmai feladatok, tantigy-igazgatasi,

adminisztrativ teend6k.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Nevelo-fejleszté munkajat az érvényben 1év6 pedagdgiai dokumentumok hatdrozzak meg
(ONOAP, PP)

Az 6vOn6 gondozdi, pedagdgiai munkdjat onalldan, teljes korii feleldsséggel latja el, melyre
irasban, tervszerten is felkésziil.

Tudasanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
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annak tudataban, hogy, minta, esetleg példakép szdmukra.

Kotelezé oraszdmat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjlk figyelembe vételével.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyhatja felligyelet nélkul.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésér6l (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
Biztositja a deriis, nyugodt, szeretetteljes légkort a gyermekcsoportokban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szlikséges feltételeket (hely, id6,
eszk0z). A jatékidd rovasira nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveleéssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelé banasmodot, fejlesztést kapjon.
A gyermekek egyéni fejlesztésében figyelembe veszi a fejlodési iitemet, a hatranyos
csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, kézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott id6kozonként ezt az e-napléban
rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezet6jét és az érintett

gyermek szuleit. (annak érzékenységeét figyelembe véve).

Tanigy-igazgatasi, adminisztrativ teendék

>

>

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot, az intézmény

kotelez6 dokumentumait, ellendrzésre, hataridore atadja az ellendrzést végzo személynek.

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

Aktivan részt vesz nevelési értekezleteken, szakmai munkakozdsségi és munkacsoport

foglalkozasokon, Unnepségeken, rendezvényeken, lelki gyakorlatokon.
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Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a meguljulas, a
miiveltségbéli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Kompetencia hatdrainak és lehetdségeinek megfeleléen csoportjaba integralja az SNI
statusszal rendelkez6 gyerekeket. Nevelésiik, fejlesztésik érdekében a gydgypedagogus,

fejlesztopedagogus szakemberekkel folyamatosan konzultél, kapcsolatot tart.

A szervezeti és mukodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
leirtakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyermekekkel és azok sziileivel.
Az intézmény mindségiranyitasi programjaban (IMIP) leirt elveket ismeri €s teljesiti, a
mindségi munkafejlesztésben aktivan részt vesz, segiti a ,Mindségi kor” munkajat
(mérésekkel, értékeleésekkel, interjukkal, tesztlapok kit6 Itésével).

Evente legalabb kétszer sziiloi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrdl, tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kerésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadd, szakért6i
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés tigyében)
Kozremiikodik a gyerekek egészségugyi vizsgalatanak megszervezésében.

Tajekoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratkozas szabalyairdl, feltételeir6l.

Evente legaldbb kétszer kitolti a ,.fejlettségméré lapot”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi

allapotat tukrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervet.

A szabadsaq felhasznaldsaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiaddsdnak idépontjat a dolgozé meghallgatésa utdn a munkaltatd hatarozza
meg.

Az alapszabadsag egynegyedeét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfelelé idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozdénak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili
esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

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

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében 6sszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,

a vezetd mérlegelése alapjan.
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> Amennyiben betegség miatt nem lehet kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

» Az éves szabadsagbol az Ovoda vezetéje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X.8.) szdmU végrehajtasi
rendeletének 10.8-a hatarozza meg.

» Vératlan tadvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni

kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

Pedagdgiai munkaval kapcsolatos eqyéb eléirasok

» A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezert szigortan tilos a testi fenyites,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités) étel elfogyasztasara
valé kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése bilintetésbol vagy
rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas)

»  Reggel 6-t0l 7-ig, valamint 17-t61 17,30-ig Ugyelet ellatadsara a pedagogus beoszthatd. A
tovabbi idészakban, 7 6ratol 17 oraig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott
gyerekcsoporttal.

> A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas 18 évnél idésebb
személyre bizni 6ket csak rovid id6re, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6voné tavollétében, a
felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen ndvendék, sziilé ilyen esetben nem
vonhat6 feleldsségre.

> A pedagdgus az intézményre vonatkozo értesiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.
Ebbe a korbe tartoznak az intézmény mitkodésével 6sszefliggd belsé problémak, az 6voda
szempontjabol beligynek szamitd témak, szakmai vagy munkadgyi vitak.

» A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informaciokat tekintendé kérdésekben (a gyerek
egészségugyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatos problémaja)

illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Eagyeb

> A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi

engedéllyel lehet.
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A kotelez6 oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont, 12 és 1 6ra kdzott.

A mobiltelefon hasznélata a gyerekekkel valé egydttlét alatt, a csoportszobéban, illetve az
udvaron nem engedett, ilyenkor a késziiléket rezgd allapotban kell tartani. Az 6lelkezd
idoben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid (1-2
perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavegzésre készen alljon.

Hianyzas esetén kulon dijazas ellenében (amennyiben meghaladja a heti 40 6rat) a vezetd

rendelkezése alapjan a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkdja sordn az 6vond az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat
a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

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

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet

dohényozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 6ra) kitoltése alatt

Helyettesités (heti 4 6rat meghalado esetben tulora kifizetése ellenében)

Felkészulés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése)

A taniigy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagdgiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd
lap) adminisztréacio elvégzése az e napléban.

Csaladlatogatas.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

Sziiloi értekezletre valo felkésziiles, annak levezetése, fogaddora tartasa.

Szakmai megbeszeléseken, valamint nevel6i értekezleteken, valo részveétel.

Ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elékészitése, lebonyolitasa.

Fentieken tul az 6vodavezet6 eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.
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A munkavallalo jogai és kotelességei: (kbznevelési torvény alapjan)

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacio szolgaltatasi kotelezettsége

Kapcsolatot kell tartania

»  az 6vodan beliil az 6vodavezetével, az dvodavezetd-helyettessel, valtotarssal, csoportos
dajkéaval.
»  asziilokkel

>  atéarsintézményekkel (iskolaval, bolcsddével, nevelési tanacsadoval)

Az 6voné kompetencigja

» A helyi pedagogiai program megvalésitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.

»  Agyerekek fejlodését segité tehetséggondozas, felzarkdztatas.

Feleldsségi KOr

A pedagogus felelds a kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, az egyenld banasmodért €s a differencialt fejlesztésért.

A pedagogus feleldssége Kiterjed a munkakorére és tevékenységére.

Felelosséore vonhatd

» amunkakdri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért

»  avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

»  ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jellegii, a munkatarsak és gyermekek
jogainak megsertéséért

»  amunkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalatéért, elrontasaért

»  avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért
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Ellenérzo tevékenység

»  az SZMSZ és az éves munkaterv tartalma és Utemezése szerint

> joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésre, munkajarol véleményezéshez

> ellendrzést maga is kérheti

> rendkivili ellen6rzésre a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval felmeriild ok miatt keriilhet sor

Ellenérzésére jogosultak

»  intézményvezetd €s helyettes
»  szakmai munkakdzdsseg vezetd

»  kiils6 szaktandcsado egyeztetett idépontban

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felelosségemmel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS —

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltato neve

Székhelye

Munkavallal6 neve

Szuletett

Anyja neve

Lakcime

Munkakor megnevezése Pedagdgiai asszisztens

Munka ideje 400ra/het

A munkakor betoltéséhez | kozépfoku végzettség esetleg pedagdgiai asszisztensi
szuikséges iskola végzettség | Végzettseg

FEOR szama 3413

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek

Szeretetteljes es példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitékészség

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo térvény, az 1993. évi

LXXIX. koznevelési torvény, az azt kiegészité végrehajtasi rendeletek, a 2011. évi Nemzeti

Kdznevelési Torveny, az intézmény Pedagogiai Programja, valamint a Szervezeti és Mikodési

Szabalyzata szerint koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Betartja a Magyar Katolikus Egyhdz kodznevelési intézményeiben dolgozok szamara eldirt

ETIKAI KODEX-et. A keresztény pedagdgia elve és gyakorlata szerint élnek és nevelik az

Ovodaba jaro gyerekeket.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatasa

szerint:

- a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

- a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

- a lassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

- a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

- a gyerekek biztonsagos korilményeinek megteremtéseben, a balesetek elkertilésének
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kivédésében,
- a tevékenysegszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasaban,

- az 6vodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
- figyelemmel Kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat

felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az dvodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveléomunkat

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlkségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitéseérol.

- A tevékenységek megszervezésében az 0vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikkség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

- Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenémentéssé tételét.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: az étkeztetésnél,

az 0ltozkodésnél, a tisztalkodasnal, a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban

- Sétanal, ovodan kivili foglalkozasoknal, kiranduladsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvetelt.

- A délutan folyaman — a pedagogus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalldan megtervezi €s levezeti a jatékot.

- Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Ovonéi Gtmutatés alapjan dnalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus titmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

- Szukség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

- Kisebb baleset esetén elsésegélyt nydjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
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Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
Utmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
altaldban elvarhaté magatartast tandsit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelGen,

a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munka idején kivil sem tanasitva olyan magatartast, amely kdzvetlentl és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
celjanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kulénleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezet6-helyettes kdzvetlen iranyitdsa mellett vegzi. Felette az
altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjakent alakitoja €s részese a j0 munkahelyi

légkdrnek.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek évodai munkajarol a sziildknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld

pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.
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Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységere.
Felelgsségre vonhatd

- munkakori feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

- a vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a munkaeszkdzok, berendezési  targyak  el6irastol  eltérd

hasznalataert, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenyséq

- Munkajat a torvenyesseg és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok €s a nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

- A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

- Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

Ellendrzésére jogosultak

- Az intézményvezetd, helyettese és az dvodapedagdgusok
- A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

- Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és
az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdéi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények
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- Munk4jat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatéalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, HAZIREND, PEDAGOGIAI
PROGRAM, ONOARP leirtak alapjan végzi.

- Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezeés all rendelkezésére.
Jogkdr, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kdzdsség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A munkakori leirds médositasanak jogat a munkaltato fenntartja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam vegzett munkaert és kezelt
értékekeért anyagi és biintetdjogi feleldsségemmel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS - DAJKA

Munkaltato neve

Székhelye

Munkavallal6 neve

Sziletési neve

Anyja neve

Lakcime

Munkakdr megnevezese Dajka

Munka ideje 4006ra/hét (heti valtasban 6.00-14-ig vagy 9.30. — 17.30-ig)

Munka teriilete

az 6voda helyiségei, a hozz4 tartoz6 udvar, virdgos kertek,
az 6voda el6tt 1évo jarda, kispark virdgos resz

Helyettesitéje

az 6vodavezet6 altal kijelolt dajka

A munkakor betdltéséhez
szikséges iskola végzettség

altalanos iskola/kdzépfokl vegzettség / dajkaképzo

Elvart ismeretek

Az Gvoda nevelési és egészségugyi eldirasainak, belséd
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés

Szemelyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiénia, segitékészség

FEOR szama

5221

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvény, az 1993.

évi LXXIX. kdznevelési torvény, az azt kiegészit végrehajtasi rendeletek, a 2011. évi Nemzeti

Kdznevelési Torvény, az intézmény Pedagogiai Programja, valamint a Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzata szerint koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése alatt

vegezni.

Betartja a Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben dolgozok szamara elirt

ETIKAI KODEX-et. A keresztény pedagdgia elve és gyakorlata szerint élnek és nevelik az

Ovodaba jaro gyerekeket.

A munkakorbél és a betoltésébol adoda, elvarhatdé magatartasi kdvetelmények

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tandsit.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kérilmények kozott

sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
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> Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
> Példadt mutat kulturdlt viselkedésével, ©nmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakor célja

> Az Gvodéaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal
> Agyerekek kdzvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCEP el6irasainak megfelelden

> Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

» Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagodgiai
célkittizéseit.

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

» Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedesének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztil is (tirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes
nyelvhasznalattal)

» Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél,
kézmosasnal, WC hasznalatnal. Ameddig szlikséges maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést. (példaul 6ltézkodes sorrendje, ruhak 0sszehajtasa, cipék parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, WC papir hasznalata.)

» Hamunkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

> Atisztitoszereket elkilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen térolja.

> Délelott, az 6vondvel egyeztetett idében, az étkezés és a tevekenységek segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartdzkodik.

> Kiséroként segit a gyerekekre felugyelni az utcai séték, Kinti tevékenységek, kirandulasok
ideje alatt.

» Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos

szelldztetésrol.
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>

A megbetegedett, lazas, elkuldnitett gyerekre vigyaz, nyugtatja amig az orvos vagy a
sziild meg nem érkezik.

A hényas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a sziiloknek.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék

A gyerekek kdrnyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és
a hozza tartozd 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, fertGtlenitését, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirdsoknak megtelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit a tobbi dajkaval kozosen, vezetdi munkamegosztas alapjan
tisztan tartja.

A csoportszoba névenyeit apolja, sziikség szerint lemossa, atulteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran (évente minimum haromszor) kilénos gonddal vegzi el a
fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben
indokolt a kiilonboz6 részfeladatokat gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosésa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa.

Két hetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le és felhtizasarol. Jarvanyos id6szakba,

vagy barmilyen indokolt ok miatt, az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekudjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk eseten lemossa, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tébbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjenek gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitését, hétvégi tligyeletet, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az

intézményvezetd megbizza.

Gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok

> A gyerek személyiségi jogainak megsértéset jelenti, és ezért szigordan tilos a testi fenyités,

lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités) az étel elfogyasztasara vald

kényszerités, a levegbztetés és az étel megvonasa.

» Szlkség szerint felligyel a gyerekek tevekenységéra. Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete

nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdére és a mosdora is.

> A gyerekekre egyediil csak a vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranyu kérését
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figyelmen kiviil kell hagyni. A gyerekek érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az
6vodavezetdnek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja
a rabizott gyermekeket a dajkéra.

> A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az intézmeény
muikddésével dsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak,

szakmai vagy munkaugyi vitak.

» A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vonéjéhez vagy az intézmény

vezetdjehez, tavollétében a helyetteshez.

Eqyéb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

» Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

» Munkahelyén olyan id6épontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

» Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

» Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.

> Az épllet teriiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.

» Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfelelden nem lehet
dohényozni.

» Az Ovoda zardsakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.

> Az 6voda kulcséért teljes felelosséggel tartozik.
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Kapcsolattartasi és informaciod szolgaltatasi kotelezettséges

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezet6vel, az dvodavezetd-helyettessel és a

csoportos 6vonokkel.

A Kormany altal elrendelt Home Office munka soran a nevel6-oktaté munkat segité dolgozok

gondoskodnak az intézményen belul és kivil

jatékok, butorzat, épilet minden helyiségének folyamatos fert6tlenitésérdl
agynemiik, torolk6zok, tornaruhak egyéb textiliak mosasarol
elszakadt, megrongalddott textiliak javitasarol

raktarak, szertarak rendezésérél a pedagdgusokkal kbzosen
udvar, névények apolasarol, rendezésrol
Ugyeleti beosztas szerint a gyermekekre torténd feliigyeletrél a pedagogussal kozdsen

VVYY VYV V y

A munkakoari leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam vegzett munkaért és kezelt értékekeért
anyagi és biintet6jogi felel6sségemmel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS — OVODATITKAR

Munkaltaté neve

Székhelye

Munkavallal6 neve

Szuletett

Anyja Neve

Lakcime

Munkakdr megnevezése Ovodatitkar

Kozvetlen felettese Kizarolag az intézményvezetd rendelkezései alapjan latja el
a munkajat

Munka ideje 400ra/het

Helyettesitoje ovodavezetd, ovodavezetd helyettes

Végzettsége kozépiskola/gimnazium/kdzgazdasagi

Elvart ismeretek

Az Gvoda bels6 szabalyzatainak ismerete

Igazgatasi és jogi alapismeretek

Pedagdgiai alapismeretek. Ugyviteli és titkari
alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii szamitogep
hasznélat)

Gazdalkodasi alapismeretek (pénzligyi-szamviteli)

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés

Szemelyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tirelem.
Peldamutaté magatartas és megjelenés.

Jo kommunikacios es szervezOkészség.

FEOR szama

4111

Munk4jat a Munka Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény, az azt kiegészitd
vegrehajtasi rendeletek, a 2011. évi Nemzeti Kdznevelési Torvény, az intézmény Pedagdgiai
Programja, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabédlyzata szerint koteles az intézményvezetd

kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Az bvodatitkar feladata és jogkdre

Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa szerint, és ellendrzése mellett 6nalldan, a
kapcsolodo intézményi belsd szabalyzatok betartdsdval végzi. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsa. Onallo intézkedési, dontési jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatat, munka idejét és munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.
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A munkakdrébe tartoz6 6vodai, gazdasagi, Ugyviteli feladatok, és az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem al tartoznak.

A munkaterilet leirdsa

Az Ovodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa, az dvoda pedagdgus és egyéb
alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa, gyermekekkel kapcsolatos adminisztrativ
tigyek intézése, alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezeési feladatok ellatasa.

Szakmai kovetelmények

A munkdaja soran el6fordulé feladatokat dnalléan, illetve részben 6nalldé munkaval, részben
vezetdi, vezetd helyettesi vagy a fenntartd gazdasagi vezetd iranyitasaval tudja megoldani.

Az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szamitdogép kezeld ismeretek,
valamint Ugyiratkezelési gyakorlat mellett rendelkezzen j0 kommunikacios készségekkel,
alapvetd pedagbdgiai, szervezési, protokoll ¢és gazdalkodasi ismeretekkel. Mind ezekhez
kapcsolddjon a munka soran nélkilézhetetlen gyermekkdzponta szemlélet.

Kotelességek, feladatkor részletesen

» Az intézmény gazdasagi, Ugyviteli és adminisztracios feladatainak jogszabalyoknak és
belsd szabalyzatoknak megfeleld ellatasa.

» Telefonilgyeletet tart, lizenetet vesz at és tovabbit.

> Napi rendszerességgel figyeli az dvoda e-mail cimere érkez6 informaciokat,

leveleket, feladatokat.

Elvégzi a postai ligyintézést.

Gyermekenkeénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet. .

Ingyenes/normativ kedvezmenyt igénybe vevé gyermekek nyilatkozatanak gytijtése.

Intézmény KIR SZNY kezelése,

KSH felé statisztika készités,

KIR pénziigyi modul készités,

Intézményi Normativa igénylés és elszamolas készitése,

Koltségvetes elkészitése, év kdzben annak folyamatos figyelemmel kisérése.

Beszamolo készitése.

Egyéb kimutatasok/kigyiijtések elkeszitése,

A nyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezet6t, hogy az 6voda

gazdalkodasa a fenntart6 altal jovahagyott koltsegvetés keretein bellil torténjen.

Az 6voda mitkodését akadalyozd miiszaki munkék elvegzeséhez szilkséges

megrendelés tgyviteli lebonyolitasa.

» Folyamatos tajékozodas a megjelend, az Gvodat és sajat munkajat érint6 Uj
rendeletekrol.

» Részt vesz a vagyonkezeléssel jar6 munkalatok, leltarozas, selejtezés
elokészitésében, lebonyolitdsdban, adminisztralasaban, stb.

> Elokésziti a vezet6 részére a gyermek-felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztréciot,

> Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

VVVYVYVVVVYYYVYY

Y
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» Gondoskodik arrol, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek, az lgyviteli rendnek megfeleljenek.

» Alkalmazottak munkaviszonyaval kapcsolatos iratainak elkészitése,

> Személyi anyagok rendezése az intézményvezetd utasitasa alapjan.

» Kozremiikodés a személyzeti és munkaligyi Ugyintézésben.

» Kozremiikodik a dolgozok munkaiddbeosztasanak, illetve szabadsagolasi tervének
elkészitésében, nyilvantartja a szabadséag kiadasaval kapcsolatos engedélyeket.

> Nevel6testiileti értekezletek jegyz6konyv-vezetése.

> Irattéri selejtezés.

> Hazipénztar kezelése.

> Az bvoda 6nallé gazdalkodasi jogkorébdl adoddan naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd
részére.

» Havonta adatot szolgaltat a kdzpontositott bérszamfejtés részére, tovabbitja a
tavollétjelentést, az ehhez kapcsolddé igazolasokat, atikdltseg téritéssel kapcsolatos
dokumentumokat.

» Banki utalasok teljesitése, a dolgozok munkabérének és egyéb jarandosagainak utalasa.

» Az intézmény szamlainak naprakész kezelése, azok hataridore torténd kiegyenlitése,
tovabbitasa a kdzpontositott konyvelés részére.

» Figyelemmel kiséri a HACCP el6irasainak betartasat, a talalokonyhakat ellatja a
sziikséges nyomtatvanyokkal, ellendrzi azok naprakész vezetését.

» Megrendeli, és kiosztja az épllet helyiségeinek tisztan-tartasahoz, valamint a
mosogatashoz sziikséges tisztitdszereket, eszkdzoket.

» Vezetével egyiittmiikodve tervezi a karbantartast és felujitast, megszervezi a
nagytakaritast.

Jogkor, hataskor

» Tudasanak és képességeinek megfelel6, korrekt munkavégzés

» A munkafegyelem betartasa

> A jo munkahelyi légkor alakitasa

» Az 6voda pedagdgiai munkajanak, celjanak megismerése, megvaldsitasanak segitéese.

Munkakori kapcsolatok

» Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken.

> Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel és
kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelbsségi kor

> Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:

> munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy
hianyos elvégzéséért;

> a vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaert;

> a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
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» a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalatéért, elrontasaert;
» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

A fentieken tul az intézményvezet6 eseti feladatokat adhat munkakorébe nem, de az intézmény
életébe tartoz6 témaban.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekert
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkédm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS KONYHAI KISEGITO

Munkaltatoé neve

Székhelye

Munkavallal6 neve

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Munkakor megnevezése Konyhai kisegit6

Munka ideje

40 6ra / hét

FEOR szama

9236

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, turelem, higiénia, segitékészség

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torveny, az 1993.

évi LXXIX. kbznevelesi torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, a 2011. évi Nemzeti

Kdznevelési Torvény, az intézmény Pedagogiai Programja, valamint a Szervezeti és Miikkodési

Szabalyzata szerint koteles az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt

vegezni.

A konyhai kisegit6 altaldnos feladatai

» Az ételkészités soran betartja az eldirasszerti higiéniai, munka és balesetvédelmi

szabalyokat.

> elkésziti a tizdrait, uzsonnat, valamint sziikség szerint részt vesz az ebéd

elkészitésében.

» Az étkezések utani mosogatast a mosogatomedencek felett feltlintetett utasitas szerint

VEQzi.

»  Naponta elvégzi az ebéd utani fert6tlenité takaritast a konyhan és a hozza tartozé

helyiségekben.

> Beosztds szerint

elvégzi a dajkakkal kdzosen  hasznalt

01t6z6, folyoso és a mozgéassériilt mosdo takaritasat.

V'V VYV V

A szemetes edény naponta tobbszori Uritését és takaritasat elvégzi.
Az ételhulladékot kildn az erre a célra kijeldlt edénybe onti.

Elkésziti az ételmintak elrakaséat.
A feladatként kapott HACCP dokumentaciot naprakészen vezeti.
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IdGszakos feladatok

> Hetirendszerességgel takaritja és fertStleniti a konyhai és hozza tartozd helyiségek
fali csempéit, batorzatét, ajtoit.

»  Havonta nagytakaritast végez a konyhan (ablaktisztitas, szekrények bels6 takaritasa).

» Az dvoda mosogépével kimossa a konyharuhékat, abroszokat.

>  Szlkséges id6kozonként takaritja a hiitészekrényeket.

Egqyéb rendelkezések

> Az 6vodabdl sem tisztitdszert, sem nyersanyagot kivinni nem lehet. Készételt csak
befizetett vendégebéedként vihet haza.

» A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd alkalmanként megbizza.

»  Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat aznap, de legkésébb 24 6ran

beliil jelentenie kell az intézmény vezetonek.
Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az intézmeny vezetével.

»  Munkaidé alatt munkaterlletének elhagyasat csak az

intézményvezetd engedélyezheti.

Felelsségre vonhato

» munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért
» avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
> ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért
> a munkaeszkdzok, berendezési  targyak eldirastol  eltérd
hasznalataért, megrongéalasaért

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellen6rzésére jogosult

»  az intézményvezetd

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységere.
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A munkakori leirds médositdsanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaeért és a kezelt értékekeért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS — 4 ORABAN DOLGOZO KISEGITO
SZEMELYZET RESZERE

Munkaltaté neve

Székhelye

Munkavallal6 neve

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Munkakor megnevezése

Kisegit6é személyzet (takarito)

Munka ideje

20 Ora/ hét

FEOR szama

Sziikséges képességek

Szeretet teljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitékészség

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, az 1993.

évi LXXIX. koznevelési torvény, az azt kiegészité végrehajtasi rendeletek, a 2011. évi

Nemzeti Koznevelési Térvény, az intézmeény Pedagdgiai Programja, valamint a Szervezeti és

Miikddési Szabalyzata szerint koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése

alatt végezni.

Betartja a Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgozok szamara eldirt

ETIKAI KODEX-et. A keresztény pedagdgia elve és gyakorlata szerint élnek és nevelik az

Ovodaba jaro gyerekeket.

Napi feladatok

YV V V V V V

Id6szakos feladatok

tisztan tartja az el6teret és a folyosot

rendben tartja az 6voda bejarati ajtaja el6tti részt

gondozza az évodaban 1évé virdgokat

besegit a csoportokban a dajkai feladatok ellatasaban, amikor és ahol sziikséges
felmossa a tornatermet és letorolget, fertStlenit

ha sziikséget segit a gyerekekkel kapcsolatos gondozasi feladatok ellatasaban

» nagytakaritaskor besegit a dajkaknak a takaritasi munkalatokba

» a gondjaira bizott helyiségek ajtajait, batorait hetente lemossa, letorolgeti a port és
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leszedi a pokhalot

A\

a tornaszereket, bordasfalat hetente lemossa, ferttleniti
sziikség esetén részt vallal az udvar, viragos kiskert, 6voda el6tti kispark

A\

rendbetételében

» atudomésara juto adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba litk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetonek.

> adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetdvel.

> az 6vodapedagogus kérésére részt vesz a gyermekcsoporttal sétakon, kirdndulason

» az intézményvezetd kérésére részt wvesz Ovodai rendezvények

el6készité munkalataiban, részt vesz a rendezvényen és az ut6 munkalatokban

Felel6sségre vonhato

» munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséert;
» avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért
» amunkaeszkozok, berendezési  targyak  eldirastol  eltérd
hasznalataért, megrongalasaért;

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseért.
Ellendrzésére jogosult

» az intézményvezetd
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenysegére.
A munkakori leirds mddositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosségemmel tartozom. A munkdm soran hasznalt

targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS —

KARBANTARTO / EPULETGONDNOK

Munkaltato neve

Székhelye

Munkavallal6 neve

Anyja neve

Lakcime

Munkakor megnevezése

Karbantart6 / Eplletgondnok

Kozvetlen felettese

Kizarélag az intézményvezet rendelkezései alapjan latja el

a munkajat
Munka ideje 406ra/hét
Helyettesitéje 6vodavezetd, ovodavezetd helyettes
Végzettsége

Elvart ismeretek

Az Gvoda bels6 szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés, egyiittmiikodési készség, szakmai

precizitas, lelkiismeretes munkavégzes.

Szemelyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag

FEOR szama

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 térvény, az azt

kiegészité végrehajtasi rendeletek, a 2011. evi Nemzeti Koznevelési Torvény, az intézmény

Pedagogiai Programja, valamint a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata szerint koteles az

intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

Az intézmény épuletének, kornyékenek, udvaranak karbantartasa, kisebb javitasok elvégzése

allagmegdvas. Kertészeti feladatok ellatasa.

Munkakori feladatai

Az 6voda udvardt, az 6vodat korbe vevd teriiletet minden nap felsepregetni illetve
felgereblyézi, a homokozéban a homokot fellapatolja, az esetlegesen lehullott agakat,
gallyakat 6sszeszedi, babahazakat, ovi foci palyat kisepregeti.

Biztositja az dvoda zavartalan Gzemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az
éplletet, a szilkseges javitasokat elvégzi a gyermekek erkezéséig.

Elvégzi a nevelés, fejlesztés céljait szolgalo berendezések, felszerelések karbantartasat.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények,
stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak

javitasara.
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» A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra
is. Pl. égd, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas
elharitasa stb.

»  Halbzatr6l mitkodtetett gépek biztonségi eldirasainak betartasa.

»  Villanytartozékok allapotanak allando6 ellendrzése, meghibasodas esetén javitdsa. Egyéb
Kisebb javitasi munkak elvégzese.

»  Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasa, javitasa. Nyilaszaro
szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

>  Elektromos, az évoda épiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartési feladatok
elvégzése. A felhasznalt karbantartd és javitdé anyagokkal elszdmol, munkavégzése soran
a gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.

»  Munkaja soran a berendezési targyak sziikségszerii, azonnali javitasan van a hangsuly, da
a koltségvetési gazdalkodasban el6irt pontossaggal, tartalommal és formaban el kell
szamolnia a felhasznélt, beépitett anyagokkal.

» A mibhely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi
felelosséggel tartozik.

A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.
A szaktudasat meghaladé meghibasodast soron kivil jelenti a vezetonek.

Javité munkajahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyljt be a
vezetonek.

»  Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a vezeté utasitasara
személyesen lat el.

»  EIvégzi a fentieken Kivil az 6voda takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezesnél, leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

»  Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez torténd beszallitasahoz
fizikai segitséget nyuijt.

»  Munkavégzése soran kilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -tiizrendészeti
eléirasokra. Az ilyen jellegii meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

Futési idényben a kazanok, szerelvények ellenérzése.

Naponta koteles az épuletben 1évo fltdtesteket ellendrizni, beszabalyozni.

»  Fentieken Kivul elvégzi mindazt a munkat, ami az 6voda érdekeit, a nevelést
szolgéljak, és amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

Kotelességei

»  Koteles a munka— és tiizvédelmi eldirasokat betartani. Koteles a rendkiviili eseményeket,
a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni az 6voda vezet6jének.

>  Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.
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»  Atudoméséra jutott szolgélati titkot meg6rizni.

Az intézményre vonatkoz6 munka-, és tiizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red irdnyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirdsait betartani és betartatni.

A\

» Jelen munkakori leirasban nem kozvetlenll szabalyozott, de képessegeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munka idejében ellatni.

> Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kulén elrendelés alapjan
talmunkat vegezni.

»  Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

» A munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott kéarokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

»  Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozéd feladatokat legjobb
tudasa szerint végezni.

Egyéb
»  Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idotartamat aznap, de legkésébb 24 6ran
beliil jelentenie kell kdzvetlen felettesének.

»  Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.
»  Munkaid6 alatt munkateriletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6z6ekben fel nem sorolt feladatot,
amely kepzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakari leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt ertékekert
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS - PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa esetén

Munkaltatoé neve

Székhelye

Munkavallal6 neve

Szuletett

Anyja neve

Lakcime

Munkakor megnevezése Pedagdgiai asszisztens
Munka ideje 400ra/het

A munkakor betoltéséhez | kozépfoku végzettség esetleg pedagdgiai asszisztensi
sziikséges iskola végzettség | vegzettség

FEOR szama 3413

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek Szeretetteljes es példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitékészség

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé térvény, az 1993. évi
LXXIX. koznevelési torvény, az azt kiegészité végrehajtasi rendeletek, a 2011. évi Nemzeti
Kdznevelési Torveny, az intézmény Pedagdgiai Programja, valamint a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata szerint koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Betartja a Magyar Katolikus Egyhdz kodznevelési intézményeiben dolgozok szamara elGirt
ETIKAI KODEX-et. A keresztény pedagdgia elve és gyakorlata szerint élnek és nevelik az

Ovodaba jaro gyerekeket.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szukségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok iranymutatasa

szerint:

- a gyermekek felligyeletének biztositasanal,
- a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitsaban,
- a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

- a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
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- a gyerekek biztonsagos kortlményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
kivédésében,
- a tevékenysegszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasaban,

- az 6vodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
- figyelemmel Kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat

felelosségteljesen segiti.

- A 1-es tipust diabétesszel €10 gyermekek esetében gondoskodik a napkdzbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérél, valamint — sziikség
esetén orvosi eldiras alapjan — a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést

kovetden, az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd nevelémunkat

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi szukségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

- A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkoézeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

- Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenémentéssé tételét.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: az étkeztetésnél,

az 01tozkodésnél, a tisztalkodasnal, a levegdztetés elékészitésében és lebonyolitasaban

- Sétanal, ovodan kivili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvetelt.

- A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

- Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Ovondi Utmutatés alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gitmutatdsa szerint a

gyermekekkel gyakorolja.
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Szikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok

Utmutatasa szerint vegzi.

Altalanos magatartasi kdvetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakadrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhato magatartast tanusit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munka idején kivil sem tanasitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

veleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kildnleges feleldssége

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi
légkdrnek.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
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torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok Kialakitasara.
- Részt vesz a gyermekek egészseges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.
- A gyermekek 6vodai munkdjarél a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld

pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kételezo.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységere.
Felelésségre vonhato

- munkakori feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

- a vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a munkaeszkdzok, berendezesi  targyak  eldirastol  eltérd

hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellen6rzési tevékenyséqg

- Munkajat a torvenyesseg és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi
utasitasok ¢és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

- A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

- Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

Ellen6rzésére jogosultak

- Az intézményvezetd, helyettese és az Ovodapedagogusok
- A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

- Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és
az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott

kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a hagyomanyosan kialakult
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kapcsolataikat.

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti értekezleteken.

Munkakorilmények

- Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, HAZIREND, PEDAGOGIAI
PROGRAM, ONOAP leirtak alapjan végzi.

- Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezeés all rendelkezésére.
Jogkdr, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért es kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésségemmel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS - OVODAPEDAGOGUS
Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa esetén

Munkaltatoé neve

Székhelye

Munkavallal6 neve

Szuletett

Anyja neve

Lakcime

Munkakor megnevezése Ovodapedagdgus

Munka ideje 400ra/het
Ezen belll heti kotelezé Oraszam csoportban eltoltott 32
ora. A munkaidé fennmarad0 részében, legfeljebb heti 4
Oraban a nevelést elokészité pedagdgiai feladatok ellatasa; a
nevelbtestiilet munkdjdban valdo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, nevelési értekezleten vald részvetel,
fogaddora tartdsa. Eseti jelleggel helyettesités rendelhet6
el.

Helyettesitoje csoportos valté tarsa

A munkakor betdltéséhez
szikséges iskola végzettség

Szakiranyu fels6foku végzettség €s szakképzettség

Besorolasa

FEOR szama

2432

Elvart ismeretek

Az Gvoda intézmény bels6 szabalyzatainak ismerete.
Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

Sziikséges képességek

Naprakesz szakmai felkésziiltseg, egylittmikodési €s
kompromisszum  készség, élethosszig tartd tanulas

képessége, jO szervezd és kommunikacioskészség.

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, gyermek
szeretet, tolerancia, empatia turelem.

Példamutaté magatartas.

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 térvény, az 1993. évi

LXXIX. kodznevelési torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, a 2011. évi Nemzeti

Kdznevelesi Torvény, az intézmeny Pedagdgiai Programja, valamint a Szervezeti és Miikodési

Szabéalyzata szerint koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése alatt

végezni.
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Betartja a Magyar Katolikus Egyhdz kdznevelési intézményeiben dolgozok szamara el6irt
ETIKAI KODEX-et. A keresztény pedagdgia elve és gyakorlata szerint élnek és nevelik az
6vodaba jaro gyerekeket.

Magatartasi kdvetelmények

»  Képes a gyermekekkel és a sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodo
magatartast tandsitani.

>  Tisztaban vannak a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmények
kdzott sem sértik meg.

»  Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmad elvét.

> Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

> Ovodai munkaja soran biztositia a vilagnézeti és politikai semlegességet. A
pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakor célja

A csaladi nevelés kiegészitése. A rabizott Ovodaskord gyermekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, egyéni és kdzosségi nevelése, fejlédésiik sokoldala elésegitése, tevékenységiik
¢letkoruknak megfeleld iranyitdsa. Az intézményben folyd pedagdgiai munka szakszeri
miikodtetése. A nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd feladatok zavartalan és folyamatos

ellatasa. A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa.

A cél eléréséhez szilkséges feladatok, f0bb tevékenységek

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 32 ora): pedagdgiai-szakmai feladatok, tantigy-igazgatasi
adminisztrativ teendok.

- Al-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek esetében gondoskodik a napkdzbeni
alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérol,
valamint — sziikség esetén orvosi eldiras alapjan — a sziilovel, térvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges

mennyiségii inzulin beadasarol

Pedagdéqgiai-szakmai feladatok

»  Nevel6-fejlesztd munkajat az érvényben 1évé pedagogiai dokumentumok hatarozzak meg
(ONOAP, PP)

» Az 6vond gondozoi, pedagogiai munkajat onalloan, teljes kort felelosséggel latja el, melyre
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irasban, tervszerten is felkészil.

Tudésanak és szakmai felkészultsegének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezé oraszamat kizaréan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni

fejlettségi szintjluk figyelembe vételével.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyhatja felligyelet nélkul.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésér6l (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
Biztositja a dertis, nyugodt, szeretetteljes légkort a gyermekcsoportokban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkdz). A jatékidd rovasdra nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartoz6 gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.
A gyermekek egyeéni fejlesztésében figyelembe veszi a fejlédési titemet, a hatranyos
csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idékozonként ezt az e-naploban
rogziti. Tapasztalatairol tdjékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét €s az érintett

gyermek szuleit. (annak érzékenységét figyelembe véve).

Tanigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddk

>

>

>

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot, az
intézmény kotelezd dokumentumait, ellendrzésre, hataridére atadja az ellendrzést végzo

személynek.

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

Aktivan részt vesz nevelési értekezleteken, szakmai munkakozdsségi és munkacsoport
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foglalkozasokon, Gnnepségeken, rendezvényeken, lelki gyakorlatokon.
Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
muveltségbéli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.
Kompetencia hatarainak és lehetéségeinek megfeleléen csoportjaba integralja az SNI
statusszal rendelkezd gyerekeket. Nevelésiik, fejlesztésiik érdekében a gydgypedagogus,

fejlesztopedagogus szakemberekkel folyamatosan konzultél, kapcsolatot tart.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében
leirtakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyermekekkel és azok sziileivel.
Az intézmény mindségiranyitdsi programjaban (IMIP) leirt elveket ismeri €s teljesiti, a
mindségi munkafejlesztésben aktivan részt vesz, segiti a ,Mindségi kor” munkajat
(mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

Evente legalabb kétszer sziiloi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrdl, tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kerésre pedagogiai szakvélemeényt ir (a nevelesi tanacsado,
szakértdi vagy rehabilitacids bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében)
Kozremiikodik a gyerekek egészségugyi vizsgalatanak megszervezésében.

Tajekoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratkozas szabalyairdl, feltételeir6l.

Evente legaldbb kétszer kitolti a ,.fejlettségméré lapot”, mely a gyerek aktualis

fejlettségi allapotat tikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirdsok

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltaté hatarozza
meg.

Az alapszabadséag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfelelé idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozonak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili
esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

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

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefiiggden csak néhany nap Kiadasa
lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

Amennyiben betegség miatt nem lehet kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak

tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.
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» Az éves szabadsagbol az o6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X.8.) sz&mU veégrehajtasi
rendeletének 10.8-a hatarozza meg.

» Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

Pedagoqgiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigordan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités) étel elfogyasztasara
vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékido leroviditése biintetésbdl vagy
rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas)

Reggel 6-t0l 7-ig, valamint 17-t61 17,30-ig Ugyelet ellatasara a pedagogus beoszthato. A
tovabbi iddszakban, 7 6ratol 17 o6raig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a rabizott
gyerekcsoporttal.

A gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas 18 évnél idésebb
személyre bizni 6ket csak rovid idOre, csak indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vonéd tavollétében, a
felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen novendék, sziilo ilyen esetben nem
vonhat6 felelosségre.

A pedagodgus az intézményre vonatkozd értesuléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ebbe a korbe tartoznak az intézmény mitkodésével 6sszefliggd belsé problemak, az dvoda
szempontjabol beligynek szamitd témak, szakmai vagy munkadgyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidkat tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségugyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatos

problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilo) tilos tajékoztatni.

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 hasznélja a telefont, 12 é€s 1 6ra kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem engedett, ilyenkor a késziileket rezgd allapotban kell tartani. Az dlelkezd

idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges tizeneteket. Rovid (1-2
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perces) maganbeszélgetésre is ekkor kertlhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavegzésre készen alljon.

Hianyzés esetén kiilon dijazas ellenében (amennyiben meghaladja a heti 40 6rat) a vezetd

rendelkezése alapjan a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkdja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat
a rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet

dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidd (heti 8 6ra) kitoltése alatt

Helyettesités (heti 4 6rat meghalado esetben talora kifizetése ellenében)

Felkeészulés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése)

A tanugy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd
lap) adminisztracio elvégzése az e napléban.

Csaladlatogatas.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

Sziil6i értekezletre valo felkésziiles, annak levezetése, fogaddora tartasa.

Szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken, valo részvétel.

Ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidés tevékenységek elékészitése, lebonyolitésa.

Fentieken tul az 6vodavezet6 eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

A munkavallal6 jogai és kotelességei: (kdznevelési torvény alapjan)

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok szamadra eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informéacié szolgaltatasi kotelezettsége
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Kapcsolatot kell tartania

»  az 6vodan beliil az 6vodavezetével, az dvodavezetd-helyettessel, valtotarssal, csoportos
dajkéaval.
»  asziilokkel

> atéarsintézményekkel (iskolaval, bolcsédével, nevelési tanacsaddval)
Az 6voné kompetenciaja

»  Ahelyi pedagdgiai program megvalositasdhoz sziikséges mdadszerek megvélasztasa.
> Agyerekek fejlodését segit6 tehetséggondozas, felzarkdztatas.

Feleldsségi kor

A pedagogus felelds a kijeldlt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, az egyenld bandsmodért €s a differencialt fejlesztésért.

A pedagogus feleléssége Kiterjed a munkakorere és tevékenysegére.

Felel8sségre vonhato

»  amunkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaert vagy hianyos elvégzéséert

»  avezet6i utasitasok igénytdl eltérd vegrehajtasaert

»  ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jellegli, a munkatarsak és gyermekek
jogainak megsertéséért

»  amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataert, elrontasaért

»  avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért

Ellen6rzd tevékenyséq

az SZMSZ és az éves munkaterv tartalma és Gitemezése szerint

joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésre, munkajarol véleményezéshez
ellendrzést maga is kérheti

rendkivuli ellenérzésre a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval felmeriild ok miatt keriilhet sor

Ellen6rzésére jogosultak

»  intézményvezetd és helyettes
»  szakmai munkakdzdsseg vezetd

> kiils6 szaktanacsado egyeztetett id6pontban
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A munkakari leirds mddositasanak jogat a munkaltatd fenntartja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsségemmel tartozom. A munkdm soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallalé
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