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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabdlyi alapja

2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti k&znevelésr6l szolo térvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Térvénykdnyvérdl (Mt.)

2012. évi IL. térvény a szabdlysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysérteési
nyilvantartdsi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informdiciés Onrendelkezési jogrol s az
informacioszabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésenek
altalanos kévetelményeir6l

1995, évi LXVI torvény A koézokiratokrol, a kézlevéltirakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairdl

326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerér6l és a
kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben tortén6 végrehajtasarol.

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

A sajitos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének iranyelve, €s a sajatos
nevelési igényii tanuldk oktatasanak irdnyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a k6zépiiletek fellobogdzasénak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol



68/2013. (XIL29.) NGM rendelet a korméanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjerol

370/2011, (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszererdl
és belsd ellenérzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyAmhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgilati intézmények
miikodésérdl

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagGgiai-szakmai szolgéltatisokrdl, a
pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrél és a pedagégiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kozremiikodés feltételeirdl

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgélatérdl és
véleményezésérol szol6 33/1998. (VL 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrOl, a pedagogus-
szakvizsgar6l, valamint a tovdbbképzésben résztvevék juttatasairél  és
kedvezményeir6l

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torveny

281/2008. (XI. 28.) Korméanyrendelet az utazasi szerzédésrdl

46/2001. (XIL. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartozkodés alapvetd szabilyairdl
52616 elbirasaira

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatési nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. térvény a személyazonosité jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol €s az
azonositd kédok hasznalatarol

1992. évi LXVI torvény a polgdrok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l es
miikédésiik feltételeirdl

Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmér6l és az ilyen adatok szabad aramlasérdl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatélyon kiviil helyezésérdl (4ltalinos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Az intézmény hatélyos alapito okirata
Nevel6testiileti hatarozatok
Vezetdi utasitasok
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikddési szabdlyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatérozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, az 6voda kiilsé és belsé kapcesolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal més szabélyoz6 norma
hatéskérbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
milkGdését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazést ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikodését meghatirozd jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

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

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabdlyozé alapdokumentumok kire
e Pedagodgiai program
e Szervezeti és miikddési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatailya

A szervezeti és miikodési szabélyzat betartisa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjira nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodis, valamint az
intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabédlyzat a neveldtestiilet hatirozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idGpontban 1ép hatalyba, és hatérozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletktelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével vélnak
hatélyossa (ezeket jelen szabélyzat zaré rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatrozatlan idére szdl. Ezzel egy id6ben
hatélyat veszti a 31/2014. szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgélata évenként, illetve
jogszabélyvaltozdsnak  megfeleléen. Modositisa az  intézményvezetd  hatiskore,
kezdeményezheti a nevelétestiilet és a KT elndk.



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

2.1. Az intézmény meghatirozisa

Az intézmény jellemzéit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetéjét, ellatando alap- es
kiegészito tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- €s ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét s a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszkézok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapitd okirat) és mas fenntart6i, tovabba miikGdtet6i dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Vecsési Mosolyorszig Ovoda
A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
német nyelven: Kindergarten Kinderlachen in Wetschesch

2.1.2. A koltségvetési szerv jogallasa:
jogi személykeént miik6do
helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

2.1.3. Besorolasa:
Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Vecsési Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya latja

el.
A munkaltatéi jogkort, valamint az ehhez kapcsol6dé 1étszam- és bérgazdalkodasi

jogkort a kéltségvetési szerv vezetje latja el.

2.1.4. A koltségvetési szerv székhelye:

2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13-15.
telephelye:

Telephely megnevezése A telephely cime
1. | ==--- 2220, Vecssés, Tompa u. 25.

2.1.5. A kiltségvetési szerv alapitasanak datuma:
1994. 01. 01.

2.1.6. A koltségvetési szerv alapitﬁ"sﬁra, atalakitiasara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Vecsés Varos Onkormanyzata
székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.
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2.1.7. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezese

szekhelye

1

Vecsés Kozségi Eloljarosag

2220 Vecsés, Szent Istvin tér 1.

2.1.8. A koltségvetési szerv iranyité szervének
megnevezese: Vecses Varos Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete

székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

2.1.9.

ovodai nevelés,

alapfoku oktatdst megel6z6 nevelés

A koltségvetési szerv kiozfeladata:

2.1.10. A kiltségvetési szerv fo tevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolisa

szakdgazat szdma

szakéagazat megnevezése

1.

851 020

ovodai nevelés

2.1.11. A koltségvetési szerv:

2.1.12. A koltségvetési

tipusa: 6voda

alaptevékenysége jogszabaly szerinti megnevezése:

megjelolése

ovodai nevelés és ellatas,

német nemzetiségi nevelés és ellatas,

a tébbi gyermekkel egyiitt nevelhetd

sajatos nevelésii igényli gyermekek 6vodai
nevelése elltasa,

gyermekétkeztetés kznevelési intézményben,
munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti

Kormanyzati funkci6szim

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

A gyermek  haroméves  koratél a
tankdtelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai
életet ativel6 foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatisaval Gsszefiiggd feladatokat
is magaban foglald  Gvodai  nevelési
tevekenységgel dsszefliggl feladatok ellatasa,
Feladatmutaté: évodai nevelésben részt vevd
gyermekek létszdma targyév oktober 1-jén (f6)
Jogszabaly:

2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol
363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjdrol
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20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a neveléesi-
oktatasi intézmények mikodésér6l és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

A 229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti  koznevelésrél  szolé  térvény
végrehajtasardl

091120 Sajitos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének, ellitisinak szakmai feladatai
Jogszabaly:

A 2011. évi CXC térvény a nemzeti
kéznevelésrdl torvény 4. § 25. pontjanak
értelmezése alapjan Sajiatos nevelési igeényl
gyermekek Ovodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai Jogszabély: 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet A Sajatos nevelési igenyl
gyermekek Ovodai nevelésének iranyelve
kiadasarol

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Német nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii
ovoda.

A kisebbségi nevelést folytaté ketnyelvi
6voda mindkét nyelv (a kisebbség nyelve €s a
magyar nyelv) fejlesztését szolgilja. Az
6vodai élet tevékenyseégi forméiban a két
nyelv hasznilata érvényesil. A két nyelv
hasznélatinak ardnyat a nevelési programban
az dvodai élet kezdetén a gyermekcsoport
nyelvismerete hatdrozza meg.

091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

2.1.13. A koltségvetési szerv miikodési teriilete:
Vecsés F6 1t 180-t61 Budapest felé, Telepi ut, Ady Endre utca, Szép utca és Soromp6
utca altal hatérolt, MAV vonallal bezérélag, Budapest felé esé telepiilésrészen
lakohellyel és tartézkodasi hellyel rendelkezd évodaskori gyermekek vonatkozdséban.

2.1.14. A kéltségvetési szerv villalkozdsi tevékenységének fels6 hatdra:
A koltségvetési szerv villalkozasi és kiegészité tevékenységet nem folytat.

2.1.15. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje
A koltségvetési szerv vezet6jét Vecsés Véaros Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete

bizza meg nyilvanos pélyazati eljards utjan hatirozott idére. A kéltségvetési szerv
vezetSje felett az egyéb munkaltat6i feladatokat a polgarmester gyakorolja.
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2.1.16. A koltségvetési szervnél alkalmazisban 4llé személyek jogviszonya
Foglalkoztatési jogviszony Jogviszonyt szabéalyozé jogszabaly
1. | kizalkalmazotti jogviszony Nkt., Kjt.

2. | megbizisos jogviszony A Polgari torvénykonyvrol szolo tv.

2.1.17. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
megnevezése: Vecsés Varos Onkormanyata
székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

2.1.18. A koltségvetési szerv
Gazdélkodasaval dsszefliiggd jogositvanyok:

A munkAltatéi jogkort, valamint az ehhez kapcsolodé 1étszdm — €s bérgazdalkodasi

jogkort a koltségvetési szerv vezetdje latja el.

A gazdaségi feladatokat ellaté szerv megnevezése: Vecsési Polgérmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalya
székhelye: 2220 Vecsés,
Istvan tér 1.

Szent

2.1.19. A feladatellitsi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszdm
Feladat-ellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszdm
1. | Vecsési Mosolyorszag Ovoda 90 6

Telephely 30 o6

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

ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti rendelkezés | az ingatlan funkcitja,
helyrajzi joga vagy a vagyon célja
szdma hasznélati joga
1. | székhely: 2220 székhely: | A koltségvetési szerv a A koltségvetési szerv
Vecsés, Kisfaludy | 2379 vagyon feletti rendelkezési | rendelkezésére éll a
u. 13-15. hrsz. jogat székhelyén 1évé 2379
2. | telephely: 2220 telephely: | Vecsés Viros hrsz. és a 1471 hrsz.
Vecsés, Tompau. | 1471 Onkormanyzat Képvisels- | ingatlan a rajta &ll6
25. hrsz. testiilete 4ltal elfogadott épiilettel. A feladatok
mindenkor hatalyos ellatasahoz
vagyongazdalkodasrol rendelkezésére allnak
sz0l4 rendelete szerint a Polgarmesteri
gyakorolja. Hivatalnal
nyilvantartott targyi
eszkozok.
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2.2. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos kiilonleges

eléirasok
A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik

feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikédési koltségeket az évente dsszedllitott, az irdnyité szerv 4ltal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtisival és beszamolasdval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya, valamint az 6voda kdzdtt meglévo
mindenkor hatilyos Munkamegosztasi Megéllapodas (kelt. 2018. marcius 8.) alapjan kell
elvégezni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlasanak rendje
Az intézmény az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjdbdl &nalldan

miik6ds koltségvetési szerv. A feladatelldtds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hitteret. A koltségvetés tervezés
idGszakaban meg kell hatarozni:

e a7z eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) szikségletet

e miik6déshez sziikséges dologi kiadasokat

= feladatellatds kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utdni jarulék kiadasokat,

e g feladatellatissal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az intézmény vezetSjének dontése, és a munkavallalok munkakdri leirasaban
meghatdrozottak alapjan: az 6vodatitkdr vagy a vezeté éltal meghatirozott szemely
érvényesitésre, szakmai teljesitésigazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosult. (1d. specimen és gazdalkodési szabalyzat)

Elviras a jogosult munkajaval szemben:

e Az 6voda vezetSje, helyettese és az Ovodatitkdr kotelezettségvallaldsi, teljesités
igazolas és utalvanyozasi joggal rendelkeznek. Ellenjegyzesi jogot az Onkormanyzat
Uzemeltetési és Pénziigyi Osztilya gyakoroljék, élve alirdsukkal igazoljak, hogy a
kiemelt elSirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontb6l jogszert, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll. A feladatellatds
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A kitelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elirinyzat-felhasznalasi {itemtervbe. A
kotelezettségvallalas elstt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
o az adott elSirdnyzat az eddigi és a még varhaté teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a széban forgo kotelezettségvallalasra
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o a kotelezettségvallalas dokumentumdban a pénziigyi teljesités idopontjai €s dsszegei
OsszeegyeztethetGek-e az elGirdnyzat —felhasznalasi Gitemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumét nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé alirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzGdések, megéllapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése <
Az Onkormanyzat meghatalmazédsival és az Uzemeltetési Osztéllyal egyiittmiikidve az

intézmény éves kéltségvetésében meghatérozza:

e személyi juttatisokat

e munkaadot terhel6 jarulékokat

e dologi jellegii kiadasokat

¢ az Onkormanyzat 4ltal folyésitott ellatasokat
e az ellatottak juttatasait

e felhalmozasi kiadasokat

o miikddési bevételeket

e 4ltalanos forgalmi ad6 bevételt

e tamogatas éves Osszegét

e az intézmény létszdmkeretét.

A fenti elSiranyzatok kialakitisshoz az Onkormanyzat altal meghatérozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgéltat a Fenntart6 részére.

2.2.4. Azintézmény egyéb gazdalkodasi feladatok
Az Gvodatitkar és az intézmény vezetdje:
e figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit
e az Onkormanyzat é4ltal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények -
megéllapitasét és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi
o figyelemmel kiséri a felhalmozési kiaddsokat, sziikség szerint elSirdnyzat mddositast
kezdeményez
o aszemélyi juttatisok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatisokat hataridére elvegzi

o
(s’

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi

analitikus szamlamadsolatokkal, elszdmolasokkal alatamasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhaszndlast normativ elGirdnyzatok felhasznalasardl
nyilvantartia és szdmlamdsolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyézati uton elnyert pénzek elszdmolasat

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

a beszerzési el6iranyzat felhasznélasat rendszeresen egyezteti a telephely vagy
tagovodaval €s a munkatarsaval

a pélydzatokhoz szikséges igazoldsokat beszerzi, a rda vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi

az atvett pénzeszkdzoket és palydzaton elnyert Gsszegeket elkulonitetten kezeli
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o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkodznyilvantartdst vezeti, részt
vesz a leltarozas ¢s selejtezés lebonyolitdsaban.

2.2.5. Az dvodatitkdr gazdalkodisi feladatai
A munkakdrében ellatott feladatokat az vodavezetd kozvetlen irdnyitaséval végzi.

® Az oOvoda koltségvetésével kapcsolatos Atutaldsos és készpénzes szamlak
Osszegylijtése, tovébbitisa a fenntarté felé. Megrendel6k, 4rajénlatok,
teljesitésigazolasok beszerzése/elGdllitasa.

e Ha sziikséges - készpénz megigénylése (a vezetSvel tortént egyeztetés utin), felvétele,
naprakész nyilvéntartasa, elszdmolasa a megadott hatariddig, anyagi felelésséggel.

e Az etkezési téritési dijak kiszdmoldsa, a lejelentések vezetése, jOvairdsa. A pénz
beszedése, feladdsa. A befizetési nyugtdk megirdsa a sziil6k részére, ezek kiadésa.
Elszamolas anyagi felelGsséggel.

® Az dvoda miikodéséhez szilkséges kisebb eszkdzok vésdrlasa, megrendelése
(tisztitészer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zOk bevételezése, nyilvéantartisa és
kiadasa.

* A Kis értékd, illetve nagy értékii eszk6zokr6l leltar vezetése. A csoportszobak és egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

® Az ¢ves es az alkalomszer(i leltarozas el6készitése, megszervezése, lebonyolitdsdnak
adminisztralasa.

e Selejtezes el6készitése, lebonyolitdsa.

e Folydiratok, szakkényvek, nyomtatvinyok megrendelése.

e Cafetéria igénylése, kiosztasa.

e Munkija sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni kételes, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

* A gyermekek €s dolgozok adatait a térvényi elSirdsnak megfelelSen kezeli.

¢ A tudomasara jutott informaciokat, adatokat bizalmasan kezeli.

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitisa
A feltjitdsi munkélatok az Onkorményzat hosszii tavii iitemterve alapjén keriilnek

végrehajtasra.

2.2.7. A kéltségvetés végrehajtasdra szolgalé szimlaszammal kapcsolatos adatok:
a koltségvetési szerv szamlaszama: 11742283-16793057

s aszamlavezet$ pénzintézet neve: OTP

e aszimlavezetl pénzintézet cime: 2220 Vecsés, Fo ut 170.
a koltségvetési szerv addszama: 16793057 -1 -13
A szerv éltaldnos forgalmi adé alanyisdga: altalinos szabilyok szerinti, az 6nallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldsok az 6nallé
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.
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2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
wHosszi bélyegzi: Az dvoda neve, cime Kiirbélyegzi: Kozépen cimer, kdrben az dvoda neve,

VECSESI MOSOLYORSZAG GVODA
KINDERGARTEN KINDERLACHEN IN WETSCHESCH

OM.;: 033 045
2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13-15.
06-29-350-554

Wiy ;
5, Ksfaludy "“:\ﬁ
WoEp) powedY

Az intézményi bélyegzék hasznélatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az

Gvoda vezetSje, az ovodavezetS-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben
minden ligyben, és a székhelyi 6vodatitkéar. Zarva tartasuk kotelezo!

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Azintézmény irdnyitisa
Az intézmény szakmai tekintetben onéll6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
6nélléan dént minden olyan {igyekben, amelyet a jogszabély nem utal més hatiskérbe. Az
intézmény intézményegységei irdnyitdsi-vezetési értelemben Onallé szervezeti egységet
alkotnak
A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, kériillmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az ovodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezet§ beosztdsi kdozalkalmazott.
Munkéjat a jogszabélyok, a fenntartd, valamint az dvoda bels6 szabélyzatai altal el6irtak
szerint végzi. Megbizatésa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik,
visszavondasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakéri
leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség

e azonos szinten belill mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban milkddnek az egyes vezetSi szintekhez
tartoza:

e vezetbk,
e illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakérdk kozott mellérendeltségi viszony van.
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A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabél adédé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. (lasd: 1. sz. fuggelék
szervezeti vazrajz)

A dolgozdk, kdzépvezetd, és magasabb vezeté kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo
el8irdsokat a munkakoéri leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A kdznevelési intézmény vezetje felel6s az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséert,
az ésszerli és takarékos gazdalkoddsért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatirozott
munkéltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabily nem utal més hatdskdrébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabélyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. Az 6vodavezeté jogkdrét, felelosségét,
feladatait a kéznevelés Agazati térvénye és munkaltatdja hatirozza meg.

Az 6voda vezetSje 5 évenként nyilvanos péilyizati eljards keretében kinevezett magasabb
vezet§ beosztasti kozalkalmazott. Munk4jat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda
bels§ szabdlyzatai 4ltal el6irtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabélyokban
megfogalmazott mddon és iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az Ovoda
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és felel6sen irdnyitja az 6vodavezeto-
helyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorlo vezetdkén keresztill az voda
szervezeteivel, kozosségeivel az SzMSz-ben szabalyozott modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatéi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyit6 szerv vezetdje, az 6nkorményzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakéri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

3.3. Az 6voda vezetéjének kiemelt feladatai

e aneveld és oktatdé munka irdnyitasa €s ellenOrzese,

e aneveldtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokeszitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellenOrzese,

e ameghatirozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

e akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositdsa a sziil6i
munkakdzdsséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, melio szervezese.

3.4. Az dvodavezeto feladat- és hataskore:

e aszill6i kozosséggel, a fenntartéval, a miikodtetével és a partnerszervezetekkel tortend
egyiittmiikodes;

e anevelGtestiilet vezetése;

e aneveld-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

e anevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerl
megszervezeése €s ellendrzése;
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e amunkavéllaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkénkormanyzattal vald
egyiittmiikodes;

e a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa;

o a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenység irdnyitasa;

e az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

e az dvodai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezese,

3.35.

3.6.

Az évoda vezetdjével szembeni dltalinos elvarisok:

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

* A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

o Az intézmény jovSképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiils6
és bels6 kdrnyezetét, a folyamatban 1évé és varhaté véltozasokat.

e Szervezze meg &s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai
és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épuléseét.

e A pedagogiai program alapelveit hozza Gsszhangba a vezet6i palyazataban
megfogalmazott jovéképpel.

¢ Reagiljon az intézményt érint6 kihivdsokra, kisérje figyelemmel a véltozasokat,

azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa vegre.
Az 6voda vezetGjének kizdrélagos jog és hatdskire
a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa:

a vezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésik elkészitése

kételezettségvallalas
déntés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikddésével

kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabély, més hataskérébe nem utal
alairasi, kiadmanyozési jogkor gyakorlasa

Az intézmény 4ltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabilyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aldirdsa a vezetd aliirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatival
érvenyes.

3-7-

Az 6voda vezetdjének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatérozottakon tal felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznélataért
az alapit6 okiratban el6irt kvetelmények megfelel ellatasaert
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a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossig kévetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, gazdilkodasi, finanszirozési, adatszolgiltatdsi, beszimolasi,
informécioszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéert

a bels6 ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért

az ovoda szakszerti, térvényes miikddtetéséért

az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi &s targyi feltételeket biztositasaért

az intézmény munkéltatéi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak &s hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kézotti megosztésarél

az Ovoda nevelGtestiiletének iranyitasaért

a pedagdgiai munka irdnyitiséért, ellendrzési, mérési, Snértékelési rendszerének
mikddtetéséért a Pedag6giai Programban meghatarozottak alapjan

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért
a civil szervezetekkel térténd egyeztetés alapjan

a neveldtestiiletek jogkorébe tartoz6 dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjdn az Gvoda miikddtetéséhez szilkséges
személyi €s targyi feltételek biztositdsaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében

a sajat hatiskorben (6rténd elSirdnyzat modositdsi kérelmek 6sszeallitisaért,
ellenérzéséért

kéltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatdsaért az Onkorméanyzat felé

a Sziil6i Szervezettel, a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel (kézalkalmazotti
tanacs) valo egyiittmikodéséért, az intézmény képviseletéert

a gyermekvédelmi torvény alapjén a gyermekvédelmi munka irdnyitésaért

a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazod6, mélté megszervezésének biztositasaért a tagévodak vezetdivel egyiitt

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitaséért, ellenérzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikédtetése nem
biztosithat, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés  veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral joma (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell)

az intézményt kiils6 szervek eldtti képviseletéért

a jogszabalyok éltal a vezetS hatdskorébe utalt — és nem Atruhézhatd — feladatok
ellatasaért

a pedagogusok kézéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért
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3.8.

a pedagbgus mindsit6 vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéseért

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi dnértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikédtetéséért

feltételeinek megszervezéséért

a tanfeliigyeleti vizsglat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéseert
megvalositasaért

kockazatkezelésert,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a kozoktatdsi intézmények informdéciés t4jékoztaté rendszeréhez kapcsolddé
k6zérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatdsért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Orzeseert,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirdsok folyamatos dsszhangjaért, megfelel irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezeles felligyeletéert,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatidba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapit6 okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az iranyito
szerv éltal kdzvetleniil meghatirozott kovetelmeényeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdilkodasdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseert;

a pedagbgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadményok tovabbkiildhetoscgenek

és irattirazasanak engedélyezésére az Ovodavezeté jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az 6vodavezeté akadilyoztatisa esetén a kiadmanyozési jog

gyakorldja az évodavezetd dltal — aldirasdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos

nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezet6 beosztési alkalmazottja az intézménynek. Az

intézmény {igyintézésével kapcsolatban keletkezé lgyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irinyitészam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
» az irat iktatészama
e az iigyintéz0 neve
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e aziigyintézeés helye és ideje
® agz irat alairojanak neve, beosztisa
e intézményegység
A kiadmany fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat tirgya
® az esetleges hivatkozési szdm
e amellékletek szdma
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti aldirdséra van sziikség, a kiadmény szévegének végeén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmény jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményozé nevét
»8.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasit kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldiraséval és az
intézmény korbélyegzivel hitelesiti,
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozési jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog jogosultja az 6voda
vezetdje.
Az Ovodavezet§ kiadmanyozisi jogdt 4truhdzhatja, az 4truhdzott kiadmanyozisi jogot
visszavonhatja. Az étruhézott jogkor tovdbb nem ruhdzhat6. A kiadményozasi jog atruh4zasa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az Gvoda vezetdje
kilon utasitisban vagy szabélyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintézének és
vezetonek is.

3.9. Az odvoda vezetéje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

® az ovoda miikodését megéllapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

* a szakigazgatisi ¢s szakhatésdgi szervek, a kozponti 4llamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

» a munkéltatdi, kotelezettségvéllaldsi és utalvanyozisi jogkérrel Osszefiiggé dontések
iratait,

e O6vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenfrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

¢ az intezmenyi koltségvetéseket és kiltségvetési beszamolokat,

e az elGiranyzat-mddositdsokat,

e mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével Ssszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogit magénak tartotta fenn.

22



3.10. Az 6vodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

3.10.1. Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje

Az ovoda vezetdje képviseleti jogkérét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy més akadélyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté maskeént nem rendelkezik.

Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kivetkezok szerint:

e Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselGjeként.

e Az intézményvezet6 egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott igyben €s idGtartamig jogosult az intézmény képviselgjekent
eljarni.

e Az egyes vezetbk a fenntarté el6tt az adott teriiletik tiigyében az
dvodavezetdvel tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézmenyt.

A telephelyintézmény pedagdgusainak kiils6 tanfeliigyeleti vizsgdlata €s mindsitése
elvégzésében az 6vodavezets €s helyettese feladata a szakmai kozremiikddés

e az Oktatdsi Hivatal Altal miikodtetett informatikai tdmogatéd rendszerben a
mesterjelszé-kezel6 rendszer segitségével a pedagogus kotelez6 mindsitd
vizsgéja, illetve mindsitd eljarasa id6pontjanak rogzitése.

e Az Oktatdsi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezelé  rendszer segitségével Pedagégus Igazolvanyok
érvényesitése

3.10.2. Az 6vodavezet a jogszabdly dltal szimara el6irt feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

o a felelds6k, megbizottak feladatainak ellenGrzését az altalanos helyettesre;

e az éves 6vodai munkatervben erre kijel5lt pedagogus szamara az dllami, nemzeti €s
6vodai iinnepekrél valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

e az Ovodatitkdr szamdra a Koznevelés Informéiciés Rendszereben az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatok el6készitését;

e az Ovodatitkdr szamara a Koznevelési Informaciés Rendszerében az intézmennyel
jogviszonyban 1év6 gyermekek Gsszes adatdnak rogzitését

e az Ovodavezetd-helyettes szdmdra a nevelG-oktaté munka operativ irdnyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényldé vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:

o apedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijeldlésenek,
o aziigyeleti rend megszervezesenek,
o a pedagdégus munkabél valé tdvolmaraddsinak jelzése esetén tOrtend

teenddknek a meghatarozasat.
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a telephely felelds ovodapedagégusai szaméra és a szakmai munkakdzosség-

vezetSknek a pedagdgiai munka ellen6rzésével kapcsolatban a bels0 ellendrzes

rendjében meghatdrozottak szerinti feladatokat;

e aGYIV felel8s szdmara, a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka helyi irdnyitdsat;

e a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagbgus szdméra a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat;

e a munkakéri leirdsdban ezzel megbizott pedagbgusnak a tanul6balesetek
megel&zésével kapcsolatos feladatokat;

o az OvodavezetS-helyettes szdmira a nem pedagdgus munkakdrben dolgozd
alkalmazottak munkarendjének iigyeiben valo eseti dontéseket;

e az egyes szervezeti egységek vezet$i szdmara a szakmai munka végzésérll szolo
intézményi beszamol6 vonatkozd részének elkészitését;

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetbire az adott
szakmai teriileten a megbizds idGtartama alatt;

o atelephely 6vodapedagdgusok szamaéra a telephely képviseletét szakmai kérdésekben;

3.11. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hatiskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Nevelotestiilet: 8 fo

A neveldmunkit kizvetleniil segité alkalmazottak: 9 o

Az intézményvezetd felett a munkaéltatoi jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyité szerv vezetdje, képviselGje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodéban dolgozé alkalmazottak 1étszdmat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjin kell

meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyité szerv altal jovahagyott kdliségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogéllasarol szélo 1992.évi XXXIII

térvényt és a 326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerér6l
és a kozalkalmazottak jogéllasarél szolé 1992, évi XXXIIIL torvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtasarol kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozdi

e vezetd

e (Gvodavezetd helyettes

e ¢Gvodapedagogusok

e pedagdgiai asszisztens

e {igyviteli dolgozok, 6vodatitkar

¢ nevelémunkat kdzvetleniil segitd személyzet (dajkak)

e karbantarto
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A dolgozék személyi anyagéit az 6voda vezetSje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozéjanak a személyi nyilvantartisa az 6voda és Torzskényvében, valamint a KIRA
programban talalhaté. A Torzskényv rogziti az 6vodéra vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

3.11.1. A munkakorikhoz tartozo feladat - és hataskorok
Az egyes munkakdrokhoz tartozd feladat - és hatdskorSket, a hatdskérdk gyakorlasanak

médjat, a kapesolado felelsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakdri leirdsait a 2. fiiggelék, a személyre sz616 munkakéri leirdsokat a kozalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakérokre jelen szabalyzat,
mig més munkakérok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok ¢€s az
aktualis munkaid6beosztas tartalmazzak.

3.11.2. A munkakori leiras tartalmazza
e A munkahely a munkavillal6, a munkakdr megnevezeését

o A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat
A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat

e A munkakoére szerinti ellenorzeset

e A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat

e A mindsités ktelezettségét

e A mentoralasi feladatok meghatarozasat

e Munkacsoportokban valé részvételét
Az évoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatisahoz
specifikus munkakéri leirdsok keriilhetnek atadésra a megbizott alkalmazottak felé hatérozott,
vagy hatirozotlan idejii megbizas mellett.

s gyermekvédelmi megbizott

e tiiz és munkavédelmi felelGs

e szakmai munkakozdsség vezeto

e oOnértékelési csoportvezetd

e (Onértékelési csoport tagja

e mentor a gyakornok mellett

e egyéb a szervezet miikddésének megfelelden

o sth.

3.11.3. A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

Az Onkorményzat 4ltal fenntartott Vecsési Mosolyorszag Ovodat és annak telephely vodajat
az 6voda vezetdsége vezeti. Az Ovodavezetd feladatait az altalanos vezetd helyettes és a
szakmai munkakozosség vezetok kézremiikodésével latja el. A vezeték munkaidejének
nyilvéntartisa munkaidé nyilvéntartési iven torténik, munkarendijiik gy keriil kialakitasra,
hogy a nyitvatartsi id6szakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az dvodavezetd helyettes megbizéasét a neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az
6vodavezeté adja. Vezeté helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6re Kinevezett
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alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szolé okméanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetok feladat- €s hataskore, valamint egyeni felel6ssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Az 6vodavezetd kizvetlen
munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az 6vodavezeto kozvetlen utasitasai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezet6i beosztottjai az 6vodavezetonek tartoznak
felelGsseggel;, beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
mikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az
aranyos terhelés, €s a folyamatossag. Az ovoda vezetGsége hetente tart megbeszélest az

aktualis feladatokrol.

3.11.4. Az intézmény vezetdi szintjei:
e Ovodavezetd
e altalanos vezeto-helyettes
e munkakézOsség-vezetGk
A vezetGség az Ovodai élet egészére kiterjedd irdnyits, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységet végez meghatérozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket
¢ az intézmény dolgozdit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a feldjitasok rangsorolasat
e az intézmény miikédésével kapesolatos terveket, szabalyokat
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé terjesztenek.
A vezetoi értekezlet feladata:
o tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajardl
e az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
aktualis és konkrét tennivaléinak attekintése
o képviseleti demokricidval a telephely 6vodapedagbgusain keresztiili
déntéshozatal.

3.11.5. A kibdvitett 6vodavezetdség tagjai:
e Ovodavezeto

e altalanos vezeto-helyettes

s szakmai munkak§zésség vezetGk

kozalkalmazotti tanécs elndke

A vezetés tagjai véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkeznek. A vezetGségnek célja,
hogy a szervezet miik6déséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza feladatait a kifelé
iranyulé funkcidék megvalositasaban, €s érje el a belsO szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibgvitett 6évodavezetdség az Gvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezo,
ellen6rz6, értékelé tevékenységet végez meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
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Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve szitkség szerint tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrdl. A megbeszélést az Gvodavezet$ hivia dssze. Az dvoda kibévitett vezetOségi
tilésein tandcskozési joggal, meghivottként részt vehetnek az dvoda mas alkalmazottjai is.

3.11.6. Az intézmény vezetéségének tagja az ltalinos 6vodavezetd helyettes feladatai,

hataskire

Az dvoda vezetésének felelds tagja, aki munk4jat munkakori leirss alapjan, az dvodavezetd
kozvetlen irdnyitédsa alatt végzi. Felette az éltaldnos munkaltatéi jogokat az Gvodavezetd
gyakorolja. Az dvodavezetd helyettes munkakéri lefrasat a vezetd késziti el.
Az altalanos O&vodavezetdé helyettes feladatait, kozvetlen alkalmazott munkatdrsai
kozremiikodésével 1atja el.

¢ aszakmai munkakézosség vezetSk

¢ anevelomunkét segité kdzalkalmazottak
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az 6vodavezetd helyettes felelds:

a pedagogiai munkéaért,

a pedagégusok kozéptavii tovabbképzési programjdnak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagbgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabélyzatok
elkészitéséért, tantigyi nyilvéntartisok vezetéséért.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kévetkezd
hataskoriket ruhdzza at az dltalidnos 6vodavezets helyettesre. A vezetd helyettes olyan
munkaltatéi feladatai, melyet a vezetd tavollétében, vagy megbizasa alapjan 14t el.
¢ munkarend meghatérozdsa, munkafegyelem betartésa, ellendrzése,
e szabadsigolasi terv Gsszeallitdsa, a szabadsigok dokumentélasa
e hidnyzasok nyilvantartisa,
* adolgozék munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatiséval kapesolatos teendSk
megszervezese, az 6voda munka-tlizvédelmi felelGsével,
e technikai dolgozok ellenérzésével kapesolatos feladatok elvégzése
Pedagogiai feladatai:
e az ovoda pedagégiai programjinak megvaldsitdsaban val6 részvétel,
* az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjiban megfogalmazott alapelvek
érvenyesitése,
e vilagnézeti semlegesség biztositdsa,
® az ¢vodai neveldmunkahoz segitségnyujtas,
® megbizas szerint a neveldtestiileti és munkatarsi értekezlet elGkészitése,
lebonyolitasa,
e aszakmai munkak6zGsségek segitése,
¢ avezetdvel megosztva részt vesz a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon,
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e az dnképzések, tovibbképzések megtervezésében, lebonyolitisiban valo részvetel,

o kozéptavii és éves tovabbképzési tervek megbizés szerinti Gsszedllitasa,

e az Ovoda informécids rendszerének kialakitasaban valé kozremiikodeés,
mikodtetésben vald részvétel,

e az 6vodavezeté megbizésa alapjén a nevel6munka ellendrzésében, értékelésében,
mérésében valod részvétel, a mindségbiztositdsi rendszer kialakitdséban és
miikodésében valo aktiv egyiittmiikodes,

¢ megbizas alapjan beszdmolokat készit.

Taniigy — igazgatasi feladatai:

e a gyermekek felvétele, atvétele a vezet6 tavollétében, megbizés alapjan,

e részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitdsaban,

o torekedik a gyermekbalesetek megelGzésére,

o kozremikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében,

e megbizés alapjan vezeti a taniigy-igazgatdsi dokumentumokat,

o a gyermekek iskoldba-iratasi teendéivel kapcsolatos adminisztrécios és egyeztetési
teendbkben részt vesz.

Egyéb feladatai:

e gondoskodik az el&iras szerinti selejtezésrol,

o jelzi a szilkséges javitasi munkélatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,

e a munkabdl valé tdvolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begyijti, kezeli

e atechnikai személyzet munkajat kozvetleniil irdnyitja, megbeszéléseket tart,
ellenérzést végez koriikben,

e ellendrzi a HACCP programban el6irtak betartasat,

e anyéri zéras ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az id6szakos karbantartdsi
munkdlatokat

s a felvételi és mulasztdsi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi,
gondoskodik azok nevelési év eleji kiosztasarol és nevelési év végi
dsszegylijtésérél — a nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezesi
teenddket feliigyeli,

e a sziil6k szdmara legalabb 7 nappal kordbban tdjékoztatast ad az idépontokrol,
Osszegyljti az ligyelet iranti igényeket

e anevelés nélkiili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkdjét, mikor
hol legyen a nagytakaritas, hol legyen az iigyeletes csoport, stb.,

e képviseli az 6vodat a vezeté megbizasa alapjan a fenntartd értekezletein, egyéb
rendezvényein,

e az 6voda dokumentumainak Osszeéllitdsdnak elGkészitésében részt vallal,

e amunkavédelmi felel6ssel gondoskodik a gyermek és munkahelyi balesetek
nyilvantartasarol,

e az 6vodavezetd megbizasa alapjan az dvodai ilinnepek és tinnepélyek
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elGkészitésében, szervezésében, lebonyolitasdban koordindlja az 6vonok munkajat,
e az 6voda targyi, dologi feltételeinek biztositdséban részt vallal, segit a
beszerzésben, az eszkéznorma szerinti igény megszervezeseben,
a selejtezési bizottsagnak tagjaként részt véllal a feladatokban,
az atadott kulcsokeért felelGsséget vallal
a gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizés alapjan,
részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban,
torekedik a gyermekbalesetek megelSzésére,
o kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésében,
e megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatési dokumentumokat,
e a gyermekek iskoldba-iratdsi teendéivel kapcsolatos adminisztrécios és egyeztetesi
teendGkben részt vesz.
Részletes feladatait a munkakéri leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezeté meghizdsa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek el6tt.
Kiadmdényozési joga: jelen szabalyzat rendelkezesei alapjan
Az 6voda vezetd-helyettese kiadmanyozza:

o a megkeresésekre, egyéb beadvényokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadméanyokat, amennyiben azok kiadméanyozéasét az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkérébe tartozé iligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
vélaszlevelek el6készitése soran hozott kozbens6é intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozéasét a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazéast

3.11.7. Szakmai munkakozosség vezetik feladata, hataskore
A nevelbtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai ko6ziil évenként a munkakdzosseg sajat

tevékenységének irdnyitasira, koordinaldsira munkakézOsség-vezetSt vilaszt, akit az
6vodavezeté biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsdval, — a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az Ovodavezetd irdsos megbizdsa alapjan, munkakéri leirasuknak
megfelelGen vegzik.
A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmeny vezetdsege
felé. Allasfoglaldsai, javaslatai eltt koteles meghallgatni a munkakdzdsség tagjait. Az 6voda
vezetdje felé beszdmoldsi kotelezettsége van a munkakézosség —mikodésérdl,
tevékenységéerol.
Szakmai munkakozisség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakozOsség, 6ndllo, felelGs vezetése

o Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosseg eves

tervét

e @ o o
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a munkakdzdsség miikodési tervének elkészitése

a miik6déshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet Osszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezeése,

az 0j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkéjénak irdnyitisiban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, OGsszegzé6 véleménye figyelembe veheté a
pedagbgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban

a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak nevelS-oktaté munkéjanak szakmai
segitése

kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznélisa a
gyakorlati munka korszer(i segitéschez

{rasos elemzés, értékelés a munkakdzdsség munk4jardl a nevelési év végeén, beszdmold
a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagbgiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljérdsainak
terjesztése, a pedagbgusok kozétti munkakapcsolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzdsseg tagjaival
szakteriiletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedag6gusok tovibbképzésének, onképzésének szervezese, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai elGirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

a pedagdgiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd eljardsainak
terjesztése, az egyes tagévodékban dolgozd pedagbgusok kozétti munkakapcsolat
fejlesztése.

részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdnyitisdban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, Gsszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagogusok minbsitési
eljarasaban

részt vesz az oOnértékelés (pedagdgus, vezetS, intézmény) sajit elvaras listdjanak
kidolgozasiban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedesi
terv elkészitésében

részt vesz az Gvodai munkaval kapesolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozaséban (tajékoztato flizetek, naplok).
ellenérzi a munkakézdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajénlja az
ovodavezetonek

részt vesz a kib&vitett Gvodavezetdség munkajaban

képviseli a munkakdz6sséget szakmai forumokon, képviselé-testiileti tileseken
(magyar és német) az intézményen beliil €s kiviil

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.
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Osszekotd szerepet tolt be a munkak6zOsség €és méas koznevelési intézmények
munkak§zosségének vezetdje kozott

beszamol a nevelGtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenysegerdl

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek fele

adott téméiban egyiittmiikodik a szaktanicsadéval, valamint szakmai teriiletén a
pedagégiai szakmai-szolgéltaté intézmények és pedagégiai szakszolgilatok
munkatarsaival

allasfoglalédsai, javaslatai elétt kételes meghallgatni a munkakdzdsség tagjai

Szakmai munkakozosség vezetd jogai:

az 6voda vezet6je 4ltal atruhdzott hatiskorben ellendrzi és jovdhagyasra javasolja a
munkakozdsségi tagok PP-hez igazodo éves tervezé munkajat,

az Ovoda vezetSje altal Atruhdzott hataskérben ellenérzi a pedagdgusok szakmai
munkdjét, az litemterv szerinti elérehaladést és az eredményességet,

hidnyossdgnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zOsségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére

az 6voda vezetSje dltal atruhazott hataskorben a pedagégusok kiils6 tanfeliigyeleti
vizsgélata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kdzremiikodes

Szakmai munkakizisség vezeté munkdjival szembeni elvaras:

e A jogszabély éltal el6irt intézményi onértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai

felkésziilés timogatasa.

e Személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba

e A német nemzetiségi munkakézosség-vezetS, képviseli az intézményt a német
nemzetiségi 6nkormanyzat iilésein.

e Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

e Munkakdzosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztisa a munkakdzdsség
tagjaival.

e Kiegyensilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek s
hatésdgoknak az alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek -egyiittmikddése
sziikséges feladatainak ellatasahoz.

e Részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak irdnyitidsaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési eljarasaban

e Osztdnzi a nevelétestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

e Alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvalositisira, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit.

e Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudésra van sziiksége az
intézménynek.
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e Szorgalmazza a bels6 tuddsmegosztas kiilonb6z6 formait.

e Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

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

e Szervezi és Osztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikddéseket.

e A helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagdgiai program modositdsanak
célirAnyos vezetése (a nevelés és ismeretbévités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszeriisitése)

e A munkakdzosség Aaltal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa.

o A munkakozdsség neveld - oktatd munkdjinak felelés irdnyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagbgusok médszereire, gyermekekhez val6 viszonyulasara.

Irasbeli beszdmolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakozisség éves munkajardl szolo irasbeli értckeles elkeszitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzesére
Képviseleti joga:

e A munkakozosség vezetOje képviseli a szakmai munkak6zosséget az intézmeény

vezetbsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.12. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymadssal és az 6vodavezetéssel
Az dvodakdzésséget az 6vodaval jogviszonyban 4116 alkalmazottak, gyermekek €s sziileik,
gondviselbik alkotjdk. Az 6voda kbzosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése atjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kévetkezok:

« 6vodavezetOség

« nevel6testiilet

+ szakmai munkakozisségek

» gyermekek kozbssege

» sziil6i kozosség
3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai elSirisoknak megfeleléen az intézményen belill elkiildniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelbtestillet: a nevelési-oktatdsi intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedag6gus-munkakérben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevelé és oktatdé munkit kozvetlenill segit6 —munkakorben
foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkakdzbsség

e a nevelémunkat kozvetleniil segité dajkak, Ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens
dolgozok kbzbssége
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Az intézmény killénbdzd kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
képviselSk kdzremiikddésével a vezetd fogja dssze.
A kapcsolattartds formai:

e crtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altaldnos szabélya, hogy a killonbozé déntési férumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorl6 kozosséget, illetve az ltaluk delegalt képviselst

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz&konyvben kell régziteni.

3.12.2. Alkalmazotti kizisség

Az intézmény dolgozéi koOzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka térvénykényve mellett a koézalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzé pedagdgus, a tSbbi
dolgoz6 a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité més kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozbsségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Az 6voda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kézalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

3.12.3. Az alkalmazotti kézosség jogai

Az alkalmazotti kozdsséget ¢€s azok képviselSit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabilyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kdzdsségeken
kiviil az 6voda miikddési kérébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdzalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés el0készités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabédlyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkér gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tébbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkér gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezivel kézolni kell.

Az alkalmazotti k6zOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok

szabdlyozzak.
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Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitisdban irdnyadé a
munkakdri leirds, az 6voda vezetdje 4ltal meghatérozott eseti vagy tartos megbizdsuk.

3.12.4. Az alkalmazotti kézisség kapesolattartisi rendje

Az intézmeny kiilonbdzé kdzdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetSk és a valasztott
kézosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetbje fogja dssze. A kapesolattartasnak
killonb6z6 forméi vannak, melyek kézill mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgilja az egyiittmilikddést: értekezletek, megbeszélések, forumok, A
belsd kapcsolattartas 4ltaldnos szabélya, hogy kiilénboz6 dontési forumokra, nevelétestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlé kozosségek éltal delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény vezetSje akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy az intézmény
egeszet erint keérdések targyaldsira keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyz6koényvet kell vezetni.

3.12.5. A nevelétestiilet

FL25 7 A neveldiestiler fagial_jeladar- és hatdskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében
pedag6gus-munkakorben, valamint a fels6foki végzettséggel rendelkezs, neveld és oktaté
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja, A nevelétestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
térvénykdnyve, a kozalkalmazottak jogélldsarél szolé torvény és annak végrehajtasi
rendelete; és a a pedagdgus elémeneteli rendszer hatdrozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvinyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és déntéshozd
szerve, tOrvényben tovdbbd az e szabilyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
Jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevs jogkorrel

rendelkezik.
21252 A neveldtestiler mikidésére vonatkozd dlialinos szabdlvok
A neveldtestiilet jogélldsat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érinto tigyben.
A neveldtestillet dontési jogkore:
e apedagdgiai program elfogaddsa,
o az SZMSZ elfogadésa,
e az éves munkaterv elfogadasa,
* az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
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e atovabbképzési program elfogadésa,
e anevelGtestiilet képviseletében eljéré pedagdgus kivalasztésa,
e a hdzirend elfogadasa,
® az intezmenyvezetSi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggé szakmai
vélemény kialakitasa,
e jogszabdlyban meghatirozott més ligyekben
e Onerteékelési program elfogadisa
° atanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjén készitett intézkedési terv elfogadésa
e jogszabélyban meghatirozott mas tigyek.
A nevelGtestiilet véleményt myilvénithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formdaban.
A szobeli véleménynyilvanitis formai:
o szakmai konzulticio;
o értekezlet;
o egyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente torténd beszamolok;
o a problemak, javaslatok irdsban torténé egyedi megfogalmazdsa esetleges
megoldési javaslatokkal.
ZL2537 A neveldiestiler nem rukdzhaija dr a Fovetkezd dontési joghdrerr
¢ Pedagogiai Program elfogadasa
e A Szervezeti és MiikGdési Szabélyzat elfogaddsa
e Hézirend elfogadasa
* Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
e Eves beszdmol6 elfogadésa
o  Onértékelési program elfogadésa
e A tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa
F/25 4 A neveldlestileri érrefezlerer, a belsd kaposolatiarids formdi és rendye
Az ovoda neveldtestiilete a nevelési év folyamén rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Gssze az 6voda lényeges probléméinak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanécs
elndke €s az 6voda vezetGje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet
foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezést6] szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkivilli nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelétestillet a kezdeményezést
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elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestilleti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti el6.

21255 A nevelotestiilel rendes érlefezleter
Az 6voda rendes nevelGtestiileti értekezleteit az Gvoda munkatervében meghatarozott

napirenddel és idéponttal az 6voda vezetGje hivja Gssze.
A nevel6testiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagégiai Program
e a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat
e a Hazirend
e a Munkaterv
e az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogo értékelés, elemzés
e abeszdmolok
e az Onértékelés &s kiilsd értékelés eredménye dltal készitett intézkedési tervek
elfogadésaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevel6testiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatdrozott napirenddel és
id6pontokban az 6vodavezetd hivja Gssze. Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év sordn az
alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e 1. félévet értékels nevelési ertekezlet,
e 2, félévet megnyitd nevelési értekezlet,
¢ nevelési évet zaro értekezlet.
A vezetd az elbterjesztés irdsos anyagét a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc
nappal atadja a nevelétestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor eseteén az erintett
bizottsdgnak, munkakoz6sségnek, valamint gondoskodik annak kifliggeszteserol.
Az 4t nem ruhazhat6 jogkorli nevelGtestiileti dontéshez kapesolddo veélemenyt a neveldtestiilet
széban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetSen hozza
meg dontését a szabélyzatok, programok elfogadasarél. A neveldtestiileti eértekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziil6i munkakizOsség
képvisel6jét. A vezetd a nevelGtestiileti értekezleten irisos eldterjesztés altal targyalt témardl
52616 jegyzbkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetije a jegyzékonyvi
hatérozatok alapjan (50+1) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végsé hatérozatat az frasban
kételez8en eléterjesztett dokumentumokrol.
Az 4truhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakdzisség az ertekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet el6tt, irdsos beszdmol6jat benyijtja az
dvodavezetSjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén az
dvodavezetd helyettes 1atja el. A jegyz6konyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestilet altal
valasztott két hitelesits irja ald, akiket a nevelGtestilleti értekezlet megnyitasén (50+1)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelbtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOseg
keletkezik, a hatdrozatot az Ovodavezeté szavazata donti el. A nevelOtestilet dontéseit

36



hatarozati formédban kell megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszémozni kell,
¢s azokat nyilvantartisba kell venni (hatirozatok téra).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékezteté jegyzékomyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetS és hitelesitGk

nevét

e ajelenlévik nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévdk nevét

e ameghivottak nevét

» ajelenlévik hozzaszdlasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

¢ a hatarozat elfogaddsénak szavazasi aranyat.
A jegyz6konyvet az értekezletet kdvet§ hérom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékdnyvet az intézményvezetd, a jegyzSkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesité irja ald. A jegyzékonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzOGkonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazis esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl sz6tébbséggel hozza.
Az 6vodavezetSi €s a tagévoda- vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti
értekezlethez a nevelGtestiilet kétharmadénak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének
hatédrozatképességéhez az 6vodiban dolgozék kétharmadénak jelenléte sziikséges. A
hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdzalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, vagy felmentés alatt 411, vagy prébaid6 alatt megsziinik jogviszonya. A
nevelbtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakézosség
véleményét is.
Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tamogatisard] (vagy
elutasitisarol) a neveltestiilet titkos szavazdssal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
JL25.0. A belsc Raposolattarids ditaldnos rendje és formdr
A nevelotestillet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartisa az évodavezetd segitségével e
kozdssegek képviseldi utjan valdsul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyilések, nyilt napok, fogadéérak.
Ezen forumok idGpontjat az 6vodai munkaterv és a nevelétestiilet havi feladatterve hatirozza
meg. Az Ovodavezetdség az aktuélis feladatokrél a neveldtestilleti szobdban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint frsbeli tdjékoztatokon (e-mail, Messenger csoport) keresztiil is
értesiti a pedagdgusokat.
Valamennyi feladat ellatdsi hely neveléi szobajaban nyomtatott és digitalis formaban a
www.mosolyorszagovi.hu-n egyarant elérhet6k a kvetkez6 dokumentumok:

e ¢ves munkaterv,
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sk Hosoporsag,

e egyéb fontos informécidkat tartalmazé adathordozok.
Az 6vodavezetdség tagjainak tdjékoztatasi kotelezettségei:

e az 6vodavezetSségi iilések utdn tdjékoztatjk az iranyitdsuk ald tartozo
pedagégusokat, technikai dolgozokat az ilés Gket érintd dontéseirdl,
hatarozatairdl;

e az irdnyitdsuk ald tartozdé pedagbgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az dvodavezetd és az Gvodavezetlség tobbi tagja felé;

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jol lathaté médon kell kihelyezni a nevel6i szobdban (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartds 4ltaldnos szabalya, hogy killonb6zé dontési forumokra,
nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontesi,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rbgziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken foly6 nevelbtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzulticidk — fizikai természetli okokbdl — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

3.12.6. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok
Az 6vodapedagdgusok felett az 4ltalanos munkaltat6i jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletitket érinté kérdésekben véleményezési s
javaslattev$ jogkorrel rendelkezé kozdsséget alkotnak. Csoportonkeént két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a vezetd.

Az dévoda évodapedagogusainak létszima: 8 {0

Heti munkaidd: 40 éra

Heti kotelez6 oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagigusra
vonatkozik

o kotott munkaidé: 32 éra (Nkt. 62.§ (8))

s neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 éra (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
éraban a nevelést el8készitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a
nevelbtestiilet munkajaban valé részvétel, gyakormnok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka (26 ora) lehet.

77267 Az ovodapedagogusof jeladala
az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasira, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagégiai feladatokat.

o Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzdsség vezetok
irdinymutatdsainak megfelelden, feleléséggel és Onalléan, sajat modszerei és a
munkakézdsség - vezeté altal ellen6rzott, valamint a vezeté altal augusztus 31-ig
jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.
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® Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasét kételezGen elvégzi.

* Szakmai autonémiija, hogy a szakmai munkakozOsség 4ltal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozdsokhoz a médszereket és szakmai anyagot,

® Minden nevelési év elsé sziilsi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilSkkel.

® Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiket az Gvoda 4ltal j6véhagyott
fejlesztési tervben régziti.

* Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzérkoztatasara fejlesztésiiket
az Gvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben régziti.

* Kapcsolatot tart az 6voddban miikod§ szocidlis segit6vel és az 6voda gyermekvédelmi
felelGsével.

o Evente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkéjéhoz szitkséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetének.

* Csoportjaban miikédteti a veszélyeztetettséget észlelé és jelzd rendszert, a sziil6kkel
ismerteti gyermekjogi képvisel6 személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténé nevelkedésének elGsegitése, veszélyeztetettségének megelézése &s
megsziintetése érdekében.

* Csoportidban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

® Munkéjahoz szitkséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagita.

® Adminisziricids tevékenységéhez az informatikai eszkozdk hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

® A napi nevelémunkdjshoz szilkséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

* Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda 4ltal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

® Az oOnertekelés eredményeire alapozva a vezetSvel egyeztetve két évre szdlé
onfejlesztési tervet készit.

® Adminisztraci6s tevékenységét, alkalmazott médszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

o FEves tervezését a pedagégiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

¢ Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mébdszerei nyomon
kévethetbek, megvalosithatdk és realisak.

L2602  Admmniszirariv teendok elididsa:
° Otévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézéen,

nevelomunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedS és a fejleszthetd teriiletek
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meghatarozasaval a pedagéguskompetencidkhoz kapcsol6dé 4ltalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajit elvarésai alapjén

e az dvodavezetvel egyeztetve 6t évre sz0l6 egyéni Onfejlesztési terv készitése

o a felvételi és hidnyzési napl6 naprakész vezetése

e a gyermekek hidnyzédsainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

e a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi  fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedoen

e ameérések adatainak vezetése, elemzese

e az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése

e az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezet6 kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése €s Gsszegzese

e statisztikdk hataridére térténd elkészitése

e a gyermek, szilGjének irdsbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan oOvodai,
déntéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

e sziiloi ertekezleteken jegyzékonyvet készit

e az intézményvezetGnek elSkésziti a tankotelezettség megéllapitisahoz sziikséges
szakvéleményt.

712637 A pedacdeus revékenyséeevel szemben tdmasziol belsd elvdrdsok

munkajdnak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokeszitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo

korrekt és korszer( szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢és sikeres miitkédés (asszertivitas),

szocidlis érzékenység, beleérz6 képesség (empétia) és konfliktus-megoldo keszseg,
dnzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsé meggy6z6désbdl szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfelel6 szakmai képzesek elveégzesere,
felhasznalja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4116 (tan)eszk6zoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkoz-
és felszerelési jegyzékében szereplé eszkdzoket — ismeri, kritikusan crtekeli €s
megfelel6en hasznélja,

pedagdgiai munkaja sordn épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudaséra is.

alkalmazott modszerei a tanitis-tanulas eredményességet segitik,
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e kihasznilja a tananyag kindlta belsS és kiils§ kapcsolodasi lehetGségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentriciéra, a partnerekkel valé
egyiittmiikddésre,

o pedagdgiai munkajit éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozisokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi elSirdsoknak megfelelGen,

o tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, mddszereket,
taneszkozoket,

e tudatosan t6rekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

e alkalmazza a differencidlas elvét,

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

o redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatiban az egyéni binisméd
megvalositasat,

e tudatosan alkalmazza a kzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

e celjainak megfelelGen, véltozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonbdz6
értekelési modszereket, eszkozoket,

* visszajelzései, értckelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,

e pedagdgiai munkdjaban olyan munkaforméak és modszerek alkalmazéséra torekszik,
amelyek elésegitik a gyermekek Snértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

e munkéja soran érthetGen és a pedagdgiai céljainak megfelelen kommunikal,

* akapcsolattartds formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkdzdket, e-mail, alkalmazotti Messenger csoport napi szint{i ellen6rzése kételezé
szamdra,

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelSen kozvetiti a
gyermekek, a pedagbgustarsak, illetve a sziilék felé,

e képes magit mind széban, mind irisban a szakszerien kifejezni (nyelvhasznélat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikicids felkésziiltség)

e ismeri az Gvodai nevelés vildgdnak humén tényezdit meghatirozé gyermekek,
pedagégusok, szilék értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatdsok eredményeit stb.,

e c¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjandl, melyrsl hospitalasi
naplét készit,

* a kornyezeti véltozdsokhoz igazodé képzés mindennapi dvodai gyakorlatinak

' tamogatasa a bels6 tovabbképzésen valo aktiv részvétel
Feleldssége: a munkakdri leirdsban, illetve az 6voda bels§ szabalyzataiban rd héruld
feladatokra, illetve a munkéjéhoz leltar szerinti eszkozok felelGsségére terjed ki.
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Beszdmoldsi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irésban a

nevelbtestiiletnek.

3.12.7. A nevelomunkit kozvetleniil segité dolgozok kizissége
Felettilk az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabilyokban

megfogalmazott és sajat teriiletilket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezeté-helyettese.

21271 Daikdk
A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasit az dvodavezeté - helyettes és a dajkik

képviselGje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket. A csoportban
dolgoz6 Gvodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport 6vonéi folyamatosan tajékoztatjak dajkéjukat a gyermekek nevelését
elGsegitd, részére atadhatd informaciordl.

Létszam: 4 f6

Feladata:
* Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikddik a

gyermek egeész napi gondozdsaban a kornyezet rendjének, tisztasiganak
megteremtesében. ellatja a komyezetgondozasi €s baleset-megel6zési teendSket,
kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozdk kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése

e Munkijat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvéndk irdnyitdsa mellett
SZErvezi €s vegzi.

e Segit a gyermekek gondozdsdban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban.

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.

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

e A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés elétt.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kézremiikodik, az 6vond ttmutatasait kévetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

s Segiti a neveldbmunkat, a gyermekek szokasrendjeének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feligyelve a biztonsagos kézlekedésre.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rébizott névények, dllatok napi gondozasban részt vesz.

® A rabizott nvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

e A HACCP eléirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.
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Szakmai kovetelmények

Gyermekszeret§  viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikiciés ¢€s
beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilGt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdséra jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziil6knek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziildket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az
dvodavezeto helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Feleldssége kiterjed munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evbeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

31272  Ovodatithdr
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetGje gyakorolja. A nevelGtestiilettol és a

dajkdk ko6zosségétsl elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata
elssorban az intézmény adminisztricios adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodést szolgald feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevO jogkdrrel
rendelkezik. K6zvetlen felettese az dvodavezetd.
Létszam: 1 6
Feladata:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartdst vezet.
e A szédmldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamoldsokat.
o Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb,
o FEl6késziti a vezeté részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
o A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitdsa szerint hatdridére elkésziti, elpostazza.
e A vezetd utasitisa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridére elkésziti.
e Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridé
betartasat,
e Vezeti a vezet§ utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.
e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett €és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
e Személyi anyagokat rendezi az intézményvezet utasitdsa alapjan.
e [Irattari selejtezést végez.
e A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
s Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézeésben.
o Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleloen kezeli.
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Készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.
Vezeti a nevelétestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Feleldssége kiterjed:

e a munkakéri leirasban talalhat6 feladatkorre

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

e az éltala kezelt készpénzt kezelésére, illet6leg anyagi felelGségére.

frasbeli beszamolssi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

e atéritési dijak kezelésére
e aziigyiratok vezetésének kezelésére

/72737 Pedagdgial assziszlens
Felette az altalanos munkaéltatdi jogokat az évoda vezetdje gyakorolja. Munkéjat a vezet6 altal

meghatirozott munkabeosztis €s szabélyok betartdsdval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az
ovodavezetG-helyettes. A foglalkozds gyakorldsa sordn el6forduld feladatokat jogallasatdl
fliggben az 6vodapedagbgus irdnymutatisa alapjan végzi.

Létszdm: 1 f§

Beosztdsa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

Az intézményben folys pedagdgiai munka segitése.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagégusok irdnymutatasa
szerint.

A foglalkozdsokon az 6vond irdnyitisaval segiti az csoportban folyé munkit, az
eszkozoket elOkesziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elGkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyijt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznélatdra, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatis lebonyolitdsdban.

Jateék foglalkozasokat 6nalléan tart.

Az udvaron a levegotztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltézkidéseben, az udvari
rend megtartisaban, jatékot kezdemeényez.

A délutani pihené alatt és szabadidejében szemléltetd eszkbzoket készit, azokat karban
tartja, el6keésziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsétdsanal.

Ovonéi itmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagégus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
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Feleldssége:
e kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek

testi épségéért teljes kori felelGsséggel tartozik.

Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezets fele.
27274 KRarbaniario
Létszdam: 1 f6
Beosztasa, munkaideje: 30 6ra
Felette az altalanos munkéltat6i jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Kozvetlen felettese
az GOvodavezetl helyettes. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkez kdzosséget alkotnak.
Feladata:

e Az dvodai kiskertek, udvar névényéapolasa, gondozasa, takaritasa, locsoldsa.

e A kert szakszerl dpolasa, gondozésa, az 6voda kériili teriileten is.

o A fiinyiro és a kerti szerszamok karbantartdsa, munkavédelmi el6irasok betartasa.

e Az épiiletben 1év6 disznévények sziikség szerinti apolasa.

e A novények locsolasa, téliesitése.

e Télen a jatszoteriilet, a 1épcsé, a jarda holapétoldsa, csiszdsmentesitésérél vald

gondoskodis.
Feladatit a munkakdri leirdsban megéllapitott munkaid6ben, meghatdrozott feltételek mellett

latja el.

Segiti az dvodapedagbgusok és a dajkdk munkdajat. Elvégez kisebb karbantartdsi munkékat,
ligyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar tisztasagara. Anyagi felel6sséggel bir a rdbizott
eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

Feleldssége kiterjed:

e a szamdra kiadott eszk6zok biztonsdgos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszdmok  illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzaférhetdek.

e koteles az iroddban taldlhaté ,Hiba bejelentt fiizetbe™ beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igénylé allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra vald feliigyeletre

e ariasztdszolgalat altal jelzett riasztasok koriilményeinek tisztizésira

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol valo gondoskodasra

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az évoda
balesetmentességét biztosité jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabbd a munkakori
leirdsaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.
FL27S5. Konvhai dagka
Létszam: 1,5 {6
Beosztasa, munkaideje: 40 és 20 6ra
Jogallasa:
o Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja
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Kbnderlachen it

e  Kozvetlen felettese a vezetG-helyettes.

e A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a konyhai dolgozd részben
onallé munkaval, részben az dvodavezetd, éGvodavezetS-helyettes irAnymutatisa
alapjan vegzi.

Munkaidé beosztasa: napi 8 dra, illetve napi 4 dra, az intézmény aktudlis igénye szerint.
Munkaidejét — feladatatél fiiggben — elézetes megbeszélés alapjan, a munkakoéri leirasban
régzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke tgy kivénja,
munkaidejét folyamatosan is kételes letdlteni.

Altalinos feladatok:
A munkateriiletén jelentkezd, kévetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakori leirasdban

meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:

e A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszer(ien el6késziti, porciézza.

e Az ételek esetlegesen rossz minSségét, hianyat jelzi az dvodavezetdnek.

® Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznaliséért.

e Koteles az 6vodavezetének jelezni, ha az 4ltala haszndlt eszk6zékon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Tevekenysegét jo munkaszervezéssel, észszertien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

e élelmiszerekrdl sz6l6 jogszabalyok,

e kiézegészségligyi jogszabalyok,

¢ munkavedelemrdl szo0l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatok

e Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfelel6 helyszinre
szallitja.

e Az dvodavezetd utasitisa szerint kozremiikodik az ételtilaldsdban.

e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkézbket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja.

e Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elbirasok betartdsaval - a megfelelo
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasdggal kapcsolatos feladatok

e A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban elGirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

e  Munka kézben viseli az el6irt munka-, illetve védéruhat.

e Szigordan betartja a konyhai és személyi higiéniai elGiridsokat. A munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertGtleniteni.

e Naponta, az étkeztetés utdn az ebédlét és a konyhdt kitakaritja, az asztalokat,
padlét fertGtlenits lemosdssal tisztitja meg.
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Kinderiachen it

o Hetente egyszer nagytakaritist végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitGszekrényeket stb.

3.13. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasara, a feladatok

ellatasaval megbizott beszimolasira vonatkozé rendelkezések
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiaban szabalyozni kételes a nevelGtestiilet feladatkérébe
tartozéd Ugyek atruhdzasara, tovabbd a feladatok ellatdsdval megbizott beszdmolasira
vonatkozé rendelkezéseket. Az intézmény a kOznevelési torvény figyelembevételével
szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzdsat, tovabbd a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.
Az atruhazott jogk6r gyakorldja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet azokrol az ligyekrdl,
amelyekben megbizdsabdl eljart (szdbeli tdjékoztatas, irdsos beszamolok). A nevelbtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyeéb, a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé feladatok
ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizdst az 6voda vezetGje a feladat
ellatasdra, annak id6tartamdra, hatdrozott idére adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestiilet elvarasat, a beszdmolas forméjat, a bizottsig
vezetGjének, tagjainak megbizasat.
A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miik6dé bizottsigot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékel6 csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak neveét,
meghatarozott esetben a Nkt; Kijt. szerinti eljardsrendet. Az truhazott jogkdr gyakorldja a
nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekr6l, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar. A vezet6k a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjdk a
neveldtestiiletet az dtruhdzott hataskoérben kifejtett tevékenységrol.
A neveldtestiilet feladatkirébe tartozé iigyek atruhdzdsira alapjin a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhizza it az adott témdaban jogkorét:

o szakmai munkak6zosség (német nemzetiségi munkacsoport, belsé ellendrzési

munkacsoport)

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozod ligyek atruhdzasi jogkére nem alkalmazhaté a
pedagégiai program, a szervezeti és miikodési szabélyzat és a hazirend elfogadasanal.
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzésa esetén tartalmi jegyzékényvet kell
késziteni arra vonatkozdéan, hogy mely - témdban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett
munk4jar6l irdsban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamolojat a nevelGtestiilet részére a
megéllapodasi jegyz6konyv elGirsa szerinti idépont(ok)ban és médon. A jegyzOokonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozd ligyek
atruhdzasardl a nevelotestiilet nyilt szavazassal, egyszeril szot6bbseéggel dont.
3.13.1. A neveldtestiilet atruhdzott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagégusok

szakmai munkakézdssége
Az O6voda pedagégusai szakmai munkakozdsséget hozhatnak létre (maximum 8). A

munkak6zosség szakmai és mobdszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
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intézményben foly6é nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkakozosség munkéjat munkakézosség vezetd iranyitja. A szakmai munkak0zOsség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az Ovoda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkakdzbsségek az 6voda pedag6giai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakézdsségek napi munkajuk sordn kézvetlen kapcesolatot tartanak az
6vodavezetSvel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkéjukrol a nevelési értekezleteken szdban beszdmolnak, tijékoztatjdk az egész neveld
testiilletet. A szakmai koncentriciét igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolddd munkakézosséghez

3.13.2. A szakmai munkakoziosség tevékenysége
A neveldtestiilet feladat dtruhdzasa alapjén a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet

folytatja

e javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, min0séget

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljardsokat

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
irAnyzatok felhasznélaséra

e tamogatja a palyakezd6 pedagdégusok munkajat

e segiti a kiilénbdz6 programok elkészitését, szilkség szerint annak
feliilvizsgélatét és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

3.13.3. A szakmai munkakdzdsség szerepe feladatai:
A szakmai munkakoz8sség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

o A munkak6zosség vezetGjének megvélasztdsa vagy javaslatiétel az intézmény
vezet6jének a munkakozosség-vezetd személyére.

e A szakmai munkakozOsségek az intézmény pedagégiai programja, munkaterve,
valamint az adott k6zosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy nevelési €vre
5z6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

e Szakmai modszertani kérdésekben segitik az dvoda munkéjat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és moédszertani korszertsites).

o Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrél.

o Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdra: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Javaslatot tesznek az Gvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

e Az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzdket, és mas felszereleseket illetOen
javaslattételt tesznek.

e Javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikddés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdesekben.

o Péalyazatokat bonyolitanak le.
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Kiilonb6z6 szintli 6vodai rendezvények, linnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitisa és értékelése feladatat végzik

Keriileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon térténd eredményes szereplés
lehet6ségének biztositdsdban jarnak el.

Részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében.

Kozremikodnek a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltéltésével dsszefligg feladatok, a sajatos nevelési igényti és a halmozottan hitranyos
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyijtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez.

Koézremlikodnek az intézmény orszdgos szakmai-pedagogiai ellentrzésének
feladataiban

Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

Segitséget nyljtanak a munkakézOsség vezetGjének a munkaterv, valamint a
munkak6zGsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.
Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakézosségen beliil.
Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a t6bbi 6vodai szakmai munkakdzosséggel és részt
vesznek a keriileti munkak6zosségek tevékenységében.

Felmérik ¢s értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét.

Javaslat a munkak6z6sség tagjanak elismerésére, elmarasztalésara,

Az intézményvezetdi pélyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitisa,

Segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggé feladatok
végrehajtiasdhoz ¢és a kiilonleges bandsmddot igényl6 sajatos nevelési igényfi,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalé feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz.

Médszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikicidk
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkdjinak segitésében
A munkako6zdsség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység.
Moédszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6z6s szervezése.
A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j médszerek felkutatisa, gyakorlatba
torténd integralasa.
A munkak6z6sség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznélsa.
A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmoldsa.
A szakmai munkak6zosség tagja és vezetSje a bels6 értékelésben és ellenérzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai

49



et CMosolporszq,

munkak6zosség-az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint- gondoskodik a pedagogus
munkakoérben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai segitéserol.
A szakmai munkakozosség felelssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 6sszhangban élljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetdé szébeli tdjékoztatdsa meghatirozott id6kozénként a
munkako6zosség tevékenységérdl.
e Ir4sban beszamolo, Osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szamadra az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.13.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egytittmiitkddés formai és a kapcesolattartis
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Gsszehangoltan, az éves ovodai munkaterv

alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkak&zosségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegyseégekben folyo

pedagdgiai munka 6sszehangolasanak, az egységes miikddésnek.

A szakmai munkak6zOsségek vezetSi egyeztetnek az ovodavezetOséggel €s egymassal az

6vodai munkaterv, a munkak6zdsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok

és mas elemzések, jelentések Gsszedllitisaval kapcsolatos, tovdbba az 6vodai rendezvények,

tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetGség altal kiadott — feladat

teljesitést érint6 valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakézosségek vezet6i kozotti kapcesolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzulticiok;

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

s kibovitett 6vodavezetdség iilesei,

® havi nevelétestiileti munkaértekezletek;

e a vezet6k és a pedagdgusok teljesitményértckeleésevel, az orszagos
szakmai-pedagégiai ellendrzéssel, ¢és a kiemelt munkavegzesert jaro
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések;

e nevelGtestiileti értekezletek;

e Ovodal, intézményi €s kertileti szintl szakmai konferenciak.

A szakmai munkak6zdsségek kapcsolattartdsanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

3.13.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamold, Osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestillet szdméra az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakoérben foglalkoztatottak nevel6-oktato
munkéjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérol, a
bevezetett 1j innovacidkrdl, palyazatokrdl, az ellenérzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasinak intézményi eredményeir6l. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthets teriiletekre.
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3.13.7. Az onértékelési csoporttagok feladata

e apedagbdgusok felkészitése az tnértékelési folyamatra

e az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvéras
rendszer intézmeényi értelmezése

e az Onertekelés elokeszitése, megtervezese az éves munkatervben valo rogzitése

e apedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

e a kollégak bevonasa az Onértékelés lebonyolitdsdba, melyhez éves Onértekelesi terv
készitése

o anevel6testiileti miihelymunkék koordinalasa

e az Oneértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas

e adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdGives
felméréshez adatrogzites)

» a nevelGtestiilet tdjékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a szitkséges erdforrasokrol és az elvart eredményekrél

e az intézmeényi, a vezetGi és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa a

nevelotestiilet bevonasaval Gsszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai

programban megfogalmazott intézményi célokkal

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakért6k szamara

3.13.8. Az onértékelési csoport feleldssége, hogy kizremiikidik:

az intézmeényi elvaras rendszer meghatarozasaban,

az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Gsszeallitasaban,

az éves terv é€s az 6t éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollegdk tdjékoztatdsdban,

az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében.

3.13.9. Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamol6, Gsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szédméara az
éves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjinak szakmai €s technikai segitésérdl az elvégzett 6nértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagégusok, vezetSk és intézményi oOnértckelések
Osszegzését. Az Osszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erGsseégekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.13.10. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaris:

mindség irdnti elkbtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
mindségligyi  ,.el6élet”: mindségiligyi munkacsoportban t&rténé  feladatvéllalas,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, nképzés),

jogszabalyi kérnyezet ismerete,
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e informatikai kompetencia,

o személyes bekapcsolodés és aktiv szerepvallalds az dnértékelési kiscsoportokban,

o torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésere,

o munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a munkakdzésség
tagjaival,

o szakmai informaciddramlés biztositdsa a kozvetlen munkatirsak és a munkakozOsseg
kozott,

e a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tudésmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

3.13.11. Kapcsolattartds rendje
e Az 6nértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az bvoda
éves munkatervének.
e A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.
o A megbeszélésekrél feljegyzés késziil.
o Irésban beszamold, Gsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
e A szakmai koncentriciét igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.
A telephelyintézménnyel val6 kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely
a szakmai és gazdaségi teriiletekre egyarént kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa vegett - a telefonon torténé megbeszelés a
jellemz6é. A napi kapcsolattartisnal az 6vodavezetdnek és a telephelyen tevékenykedd
6vodapedagdgusoknak is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az dvoda vezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozs munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositekai.

A nevelbtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozédnak a masik egységben zajlé pedagdgiai
munkarél. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzak létre. A munkakozosségek, értékelési
csoport kdzds feladatai a biztositékai ennek.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek s pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyé munkardl.

3.13.12. Az 6vodavezetd a kapcsolattartisnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
e azintézmény munkéjat, rendezvényeit igy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
a telephely intézményben az oktaté-nevel munka zavartalanul, a munkarendnek

és az éves munkatervnek megfelelGen teljen.
A telephely 6vodapedagdgusai kotelesek minden intézményvezet6i jogkdrrel kapcsolatos
fontos eseményt, kériilményt, tényt idében jelezni az 6vodavezetének, vagy helyettesének.

3.13.13. A telephely intézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikidése
o Koz6s neveldtestiileti értekezletek
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e Hospitaldsok

e Megbeszélések

o Szakmai kirdndulasok

o (Csapatépito tréning

o Kozbs munkakdzosségi foglalkozasok
o Kozds tovabbképzések

o Kozos értékelési csoport foglalkozasok

3.13.14. A telephely intézmény pedagégusai kizarolagosan az egységet érintd
onallésaga
o FEléadasok szervezésere
e Az egységet érinté megbeszélések szervezese
e A rendezvények idejének meghatérozéasara
e Sziilék kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartdsara
Az dvoda vezet6jét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.14. A nevelémunkat kozvetleniil segiték - kiilsé kapcsolatok
3.14.1. Logopédus, gyogypedagigus

munkéltatoja az Pedag6giai Szakszolgélat Ull6i Tagintézménye. SNI-U gyermekek esetében a

Vecsés Varos Onkorményzata.
Feladata

e aszildi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jar6 gyerekek sziirése, a foglalkozasok

6rarendjének kialakitasa, a foglalkozésok vezetése
o egyiittmiikodés a gyermek 6vondjével, a szocidlis segitével
e kapcsolattartds az 6voda vezetdjével
e afoglalkozasok kételezd dokumentumainak vezetése
e sziilSk tajékoztatasa, fogadoora tartasa
e az INYR vezetése
s nevelési év végén dsszegzo értékelés készitése

Részletes feladatait a munkaltatéja Altal készitett munkakori lefrdsa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatoja &ltala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend
czerinti feladatellatisat és konzultacié révén, a foglalkozésokon résztvevd gyerekek

fejlédését vizsgaljak.

3.14.2. A szocialis segité
A szocidlis segité munkaltatéja: a csaldd és gyermekjoléti kozpont.

A szocidlis segité feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az 6vodai szocidlis segitéi munka a csaldd és gyermekjoléti kdzpont altal nyujtott

szolgéltats, mely sajatos preventiv jellegii segito tevékenység.

Feladata:
o a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében valo kozremiikodés
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szocidlis és kommunikéacids készségek fejlesztése
egészségfejlesztésben vald kozremiikGdés

prevencio

résztvevoje a gyermekveédelmi jelz6rendszer miikddtetésének
életvezetési, szocialis problémak megoldasdhoz segitségnyujtas

Az egyiittmiikédés formai, intézményi feladatok:

az Ovodai szocidlis koordinator és az dvodai szocilis segité pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

az Gvodai gyermekvédelmi felelés és az Ovodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

a szocialis segité éves munkatervének megismerese,

pontos informacio szolgaltatasa az intézmény szitkségleteirol,

a szocidlis segit6 intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitGvel,

a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kézls értelmezésére lehetGségek biztositdsa
(neveldi értekezlet, sziil6i értekezlet, munkak6zdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocidlis segitd részére, fogadéoran valé részvétel biztositisa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kdzbs miikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerli eljardsi szabalyok betartdsaval,

a szocidlis segité részvételének tdmogatdasa az ovoda munkatervében szereplo
egeszségfejlesziési feladatokban,

a szocidlis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

6vodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozd szakemberek bevondsaval
(rendér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztépedagogus),

egylittmiikodés a kézpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kézosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segitoé intézményben valo tartozkodasanak, elérhetdségének, fogaddéorijanak
helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhaté.

3.15.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

3.15.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevelG-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltirasat, mutasson ra a hidnyossigok
potlasara, erfsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo modszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat
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3.15.2. A belsd ellenorzés szervezése

A folyamatos bels6 ellenbrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda vezetdje
felelés. Az ellenbrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elbre értesitik az ellenérzésre keriilé teriiletek
feleléseit, hogy azok a munkit el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellenGrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellenirzésre. Az ellendrzések az 6voda Onértekelési és a hozza kapcesolodod
értékelési  szabilyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkérokhéz kapesolédé kompetencidk évenkénti  vizsgédlatdval valésulnak meg
6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellen6rzésért felelés vezet6k munkakdéri leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsol6d6 hataskordket, a hatdskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszimolasi
kételezettségeket az 6voda vezetdije felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabdlyzata
tartalmazza.

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

Az ellenrzési értékelési terv megvalositasarol sz6lo beszdmoldkat évente értékeljik.

3.15.3. A belsd ellendrzés dltalanos kivetelményei
Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kévetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellenérzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdilkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasigosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalodsitisinak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezze az
intézmény mikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibdkat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossiagok, szabalytalansigok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az intézményvezetd-helyettes,
e  aszakmai munkakozdsseg, €s
e asziilGi szervezet is.
Az intézményvezeté minden pedagdgus munkajéat legalabb egy alkalommal értckeli a nevelesi
év soran,
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
e  az intézményvezetd-helyettest,
e aszakmai munkakdzdsség vezetdjét,
e agyermekvedelmi felelost,
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e aszakértdi névjegyzékben szerepld szakértot.
Az ellenérzés formai:
e nevel6munka gyakorlatianak ellendrzése,
e  beszamoltatas,
e irasbeli dokumentaciok ellenérzése,
e specidlis felmérések, vizsgalatok.
Az ellenérzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irasban
észrevételt tehetnek.
A nevelési évzard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illet6leg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

56



LS

a8z2ssalugwpals ‘9S9ZOAIIZS ‘ISYZIAID) SEZOY[B[B0] B — ISIZINUA[[2
QREISW JouaBosuapas) asgysaffo) YoulaSossapey | gropnZsTUIMpE ‘s3[ezsoqSou
0)eo-O[oAsu snigBepad v ugyeyunw sndodepad e — ‘spiedojeisezoyejSog sndoZepad sanei[ay-plezaa
SBIELIEIA] AT
as9[NSIATIAILY QA UOSEZON[e[S0)
B JRUTESLIIQ[D pualzey e —
3S9[NSIAUIALY
Feuglorouny glepjo-[asu
52 YougSgstuayazs spzoy[e[30]—
espysoeadow s2 eSessojepmy
12§ | spzaAlazs s spnrd|ay sezoxe[So) e —
QOIS BaQI2AUWPAID I3[ a3gsymzsyjey snSoSepad & —
HoqauLaAS e aFssaroN1s eSpURISoW NI2ZsYezZS Se[renepip
Jouk[ow ‘esgipere gssepny | s2 Seqrei3oSeped ‘gpofaySour younls)
Qreqzewexe Seduesgpry | 1sezoy[e[So; e ‘sojuod sezoy[e[soj e — FRR[zaxapge U
& a8gssalupupars asgysal]a) yeyejSog ‘s3]9zZsaqdam
Joupsazdgn Jojepejel e | ueqgspale] HQYexunuw snSoSepad € — ‘seredop[spzoy[e[Soy sn3oFepad DIIZIABPOA(L)
elemio] nazaaTazs 019ZIA Q7394 |
SE[O)BSIBISSIA ehuodwazs spziguaqs zy SPZIQUAI? 1013Z3A ¥ SZLIOWA Iy ISPZIDWI [P ZV
981398 §3 ESE[PUIPIOON
aspzjelezssia ynleyunu ‘osgz3gaeunt JaL[ouozs
Yeurefde) SossQzoyeunw SQ1R19F Lese)fey2182a yojepea) € —
e L ispilerardan BSEMRIaq JOPUEIEY B — nhoym
€ (qasalaNls 19 lefugwpats | f[orpsgifeyauSon yeurejepejo]
usqiiuuor ynsgyfetaidoa [ grequdm yeugsgysoreaSou sojepe(sy | SossozodeNUNW e ‘orpfeyunu
€ 59 353013 [1 Joepejoy NOZIMD] USGIAIIEPERIS) 59 -BXUNW | FISSQZONEUNW B QOTIRZSaq
ruaqoAol e “Yokugmpars | Spssozoyexyunut € —aspysafio) eye[Soy | 1oqseI “YoIo[ZoNonD 1910zaA
192 [ele SossozoyeuUNu B U3(2AINE{UNT J2{TISIIO[IAIU € — ‘Yoszlezsaqdam Anerado DI9ZaA-39SS0ZONENUNUL QI2ZIABPOAQ)
" #lPULI0} PIZIATIZS 0J9ZoA QZIIA
SP[0JBSIBESSIA rehuodwiazs spziguape zy SIZIQUAYPD 10JIZIA Y STLIOUAR I ISPZIOWA[[> T

afpuaisgaglis yougsyziguayp 9spq exyunwm 1eSoSepad v prsye




8s

aspdpoq yojeeizsede)
1qquIoy 95323119 sapoyiay

HOSZITA[20 qQein ‘eseuoas]
Has2101Za19AQY “YoAugurpais —
2S9[9YI1ID HONRULIDAS B—

esguejedew

‘a89siuadSa ‘eleyunuu gpoAsu B —
eselereSew s9 eleyunw yoyouials e —
259ZaAIZS 89 9sgIda[a) sezoxe[Soy & —
(sererouaiagyip

"S2J0Y[P[WAZS) YIISZSPOU ISE)IIIE)
“ISP[OASU POZRWTEY[E UOSEZOY[e[30) € —

B “§aAupupala ol erufelre; s2 elj90 sezoy[e[30j s3[2z5aq8aw DIRZIA
Mo [B)E YaqouuaLks v B 28939119 sezoy[edo] € - ‘seledoe[sezoye[3o] sndodepad -d9ssQzoNEyunII
9S9[NSAAUIAID
feueforoduny gleOQ[aASY JUTIIE]RA

Nougdgsiuafiazs spzoy[e[So] e—
FSIPOANUWNNATD QA [of2laquuaezs
NSIULID SBUI 53 359poynuniso
sndpdepad 193 0zoSop uequodoss & —
efproenzsiurmpe snfoSepad v —
adgsimzsyfey snSoSepad —
SEPZI0UR[2

‘esgife21394 yoleperaj e ‘ospirda)ey




3.15.5. A pedagdgus egyéb feladatainak ellenorzése
Ovodapedagégusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasiban valé részvétel;
e a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kézremiikodés;
e g szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;
e afelzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban valo részvétel;
Munkakozisség-vezetiok:
e az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald koordinicids
munkaveégzeés;
e a valtozatos programokat biztosité munkakozosségi munkatervek Osszeallitasa (egyeni
javaslatok figyelembevételével);
s hemutatdk, sziil6i bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok;
e versenyek szervezése €s lebonyolitdsdban valo részvétel;
e folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az Ovodavezetés €s a munkakszosségi tagok
kézott;
e foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;
e a munkakozosségéhez tartozé kollégiak szakmai munkavégzésének ellendérzése
(foglalkozaslatogatasok).

3.16. Belso ellendrzési szabalyzat

3.16.1. Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belsé ellenbrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e 3 dontések elGkeszitésében, illetve szakmai megalapozédsaban;
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;
e a bels6 tartalékok feltarasdban;
e amulasztisok, hidnyossagok, szabalytalansagok megelGzésében;
® abelsé rend és fegyelem megszilarditisdban;
e atakarékossag €rvényesitésében.

3.16.2. Helyszini ellendrzés
Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozdodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési médszerek:
e a nyilvantartasok €és okmanyok alapjan végzett (dokumentélis) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli €s mintavételes;
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel;
e egyéb ellenérzési mobdszerek (pl.: elemzés, kérdGiv, szobeli kerdésfelvetel,

beszélgetés, mélyinterju stb.).
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3.16.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga
/6.7 7. Az un kompler (@yogd) ellendrzés
Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,

komplex médon értékeli a szakmai és gazdédlkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

2/632 A célellendrzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tdbb

meghatdrozott probléma vizsgéilatra irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

2/637 A rémacllendrzés
Ezen ellendrzési forma éltaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyulo

(horizontalis) nem teljes koérli ellendérzés. Célja, hogy édltalénosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve

alkalom szerinti.

21634 Az urdellendrzés
Ezen ellen6rzési forma egy kordbban lefolytatott ellenrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtisanak, illetve eredményeinek feliilvizsgilata a kovetkez6 esedekes ellenGrzést
megel6zGen vagy annak keretében.

3.16.4. Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a vezetdk egyes ellendrzeési
feladatai

F/64 7 Feleldsséer viszonyof
Az intézményen beliili bels6 ellendérzési rendszer kialakitdsaért, szabélyozottsagaért és

hatékony miikédéséért az Gvodavezeté felelos.

e A belso ellenorzés elemei:
o avezetdi belsd ellendrzés
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés
o az eseti megbizasos belsé ellendrzés

e A belsd ellendrzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktato tevékenység ellentrzése
o avezetdi belso ellenbrzes
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzeés

F/642 A neveld-okiaid revékenysés ellendrzése
o A pedagbgiai program és az éves munkaterv végrehajtisdnak -ellenGrzése, a

pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgdlata.

e A nevelSi-oktatéi munka tartalminak és szinvonaldnak az OvodavezetOség Aaltal
meghatarozott kdvetelmények alapjan t6rténd ellendrzése.

e A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

e A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellenOrzese.

o A szakmai munkakdzosségek felszereléseinek, a szertirak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata.
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F/043 A vererd? belsc ellenorzés
A vezet6k irdnyitd tevékenységiik sordn kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e az oOvodavezetéi dontések végrehajtdsdval kapcsolatos szakmai és mas jellegii
informéciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa;

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtdsarol a beosztott vezetok és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszdmoltatédsa;

e Lkozvetlen tapasztalatok szerzeése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenGrzés.

21644 A munkafolvamarba epitert belso ellendrzés
Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezeésének

Osszhangjat, amelynek sordn megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e amunkavégzes egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

e a hibak, kedvezétlen jelenségek kell6 id6ben észreveheték, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek;

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszdban
megfelelGen érvényesiiljon.

F/6.45 A veseldk egyes ellendrzési feladaral
F /6.4 5. 7. Az dvodavezerdség és a szakmar munkakczdsség-vezerok dltalanos ellendrzést

Seladatar
Az intézmény minden vezetGjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos

munkakdri-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elbzetes terv és
tdjékoztatds alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordan tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibdk kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtdsat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

F /6452 Az ovodavezeldseés és a szakmar munkakczosséo-vezel ok egvéd ellencrzési

Jeladatar
Ellenérzesi feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletik ald tartozd teriileten a beosztott
pedagbgusok, dolgozok eleget tesznek-e az elSirt és elvarhatod kotelezettségeiknek,
ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsG szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban,
valamint a munkakéri leirasokban el6irt kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat véiltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdaséagi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend médositasarol, kiegészitésérdl;

e az oOvodavezetG-helyettes felelés a kozvetlen iranyitasuk ala tartozé szervezeti
egységeknél a nevelG-oktatdé munka eredményes megszervezéseert. Ellendrzési joguk
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és kotelességilk az Ovodavezet§ tartdés tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozdjara kiterjed.

J /6457 Az ovodavezeio-helveltes ellencrzési feladarar

Ellendrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

a szakmai-pedagégiai tevékenységgel Osszefliggd ellendérzési feladatokra, tovabba

az oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabdlyozdsban foglaltak
betartéséra;

az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezeteseére;

a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartédsa;

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladésara;

a kiilénboz6 foglalkozasok eredményességére;

a pedagdgus ligyelet pontossigara, feladatellatisara;

a foglalkozason kiviili tevékenységekre;

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosit6é eseményekre.

21640 A pedagdousof munkdjdnak ellencrzése

F /6461 Az ellenorzés celja
A pedagdgusok szakmai ellenrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollegak munkéja a dokumentumokban meghatdrozottak szerint folyik-e;
munkéjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségeét;
az esetleges hibak korrigélasa, a pozitivamok megerésitése;

a folyamatos fejlédés, képzés és 6nképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjdb6l nagyon fontos, hogy a pedagégusi munka értékelésének
formdi, szempontjai, mddszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapulo rendszert

alkossanak.
/647 Az ellendrzés iitemierve
Idépont Pedagdgus Munkakizosségek Munkakizisség vezetbk
Nevelési tervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember foglalkozasi iitemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellenérzése
Oktbber Egyéb foglalkozdsok Egyéni foglalkozési tervek Az elkésziilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellenbrzése
November Foglalkozas Bemutaték Foglalkozas
latogatasok latogatdsok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februér Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
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FKinderlachen it

Marcius Nyitott Ovoda
Aprilis Foglalkozds Munkakori leirasok, egyéb
latogatisok dolumentumok felilvizsgalat

Mijus Ev végi felmérések Kirdndulésok programjénak
ellentrzése

Janius Ev végi beszamoldk Javaslatok a kdvetkezd Ev végi beszdmol6k, dsszesitd

nevelési év tervezéséhez felmérések, statisztikak

elkészitése

Az ellen6rzés ilitemtervében szereplé idépontok pontos meghatdrozasat az éves munkaterv
szabdlyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség elbre kiadott szempontok alapjan

torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

3.16.5.

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.);
a gyermekekkel valé kapcsolattartas;

a munkatarsi kapcsolatok mindsége;
a csoportszobdk €s egyéb létesitmények szinvonalénak, esztétikdjanak megOrzése

Vezetoi feleldsség

Az intézmény bels kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az dvoda vezetdje
a felel6s, aki kételes kialakitani és miikidtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani
itmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:
e belsé kontrollrendszer
¢ c¢llenérzesi nyomvonal
e szervezeti integritdst sért6 események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje
e informAcids és kommunikacids rendszer

e monitoring

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1.
4.1.1.

A miikidés rendje
A nyitva tartas rendje

A GYERMEKEK FOGADASA

Nyitva tartas:

Napi iigyelet:
Zarva tartas:

Heti munkarend:
Nevelési év rendje:
Szorgalmi id§szak:
Nyari, udvari élet:

napi 10 ora, 7.00 — 17.00-ig

sziikség esetén 6.00 — 7.00 és délutan 17.00 — 18.00 oraig
a kapu 9.00 — 12.30 és 13.30 — 15.00 —ig zarva van

heti 5 nap, hétfét6l — péntekig

szeptember 1 — augusztus 31-ig

szeptember 1-t6] — majus 31-ig

junius 1-t6l — augusztus 31-1g

Rendezvények esetén: a nyitva tartast, az 6vodavezet§ engedélyezi
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Az 6voda folyamatosan ilizemel, kivéve a Fenntarté rendelkezése alapjan a nyari —
esetenként a téli zaras ideje alatt. A zaras alatt t6rténik az 6voda sziikség szerinti
feltjitasa, karbantartasa, a nagytakaritds. A tdjékoztatast kdvetben a sziilok a zaras
tudomasulvételét aldirasukkal igazoljak.

A nevelés nélkilli munkanapokat az éves Munkatervben rogzitjilk. Ezekrdl a
Sziilék hirdetmény formajaban szeptemberben, de legalabb 7 nappal korabban
értesiilnek. A térvény 5 nevelés nélkiili munkanaprol rendelkezik.

A mindenkori Miniszteri rendelet alapjan kiadott munkarend atcsoportositas idején
iigyeleti napot tarthatnak az intézmények, amennyiben a feliigyeletet igényld
gyermekek szdma a 4 Ovoddban Osszesen nem haladja meg a 30 fot. Errdl
hirdetmény forméjaban legaldbb 30 nappal korébban értesiteni kell a sziilGket.
Ugyeleti sorrend: Falusi, Kisfaludy-Mosolyorszag, Toldy-Bélint Agnes Ovoda,
Tiindérkert Ovoda

A téli zarasrdl hirdetmény formdjaban legkésébb december 1-ig értesiilnek

A nyari zarasr6l hirdetmény formajaban legkésobb februar 15-ig értesiilnek.

A nyari iigyeleti ellatast 6vodank gyermekei szamara a Falusi Ovoda biztositja,
amely csak sziikség esetén és maximum 2 hétre igényelhet6. A zarast megel6zé 30
nappal kordbban le kell adni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé sziiléi
igényeket, melyrdl tajekoztatast kap a fogado ovoda is.

Hivatalos iigyek intézése: kéthetente egy alkalommal, szerdai napokon, kiilon
megéllapitott beosztas szerint 9-10-ig

Az ligyeletet ellatékon kiviil az intézmény tébbi dolgozdja aznap szabadsagit tolti.
Az étkezést ELORE (targyhénapot megeléz6en), készpénzben kell befizetni.
Befizetés helye: 2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13-15. iroda, az 6vodatitkarnal. A
kijelolt pénztari napokon kell az étkezés arat befizetni. Ezeket a napokat, és a
fizetendd Gsszeget megjelenitjiik a honlapon, és a hirdet6kon

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziil6i igényeket
irasban - a zéarva tartas el6tt legkésGbb 10 nappal - az évodatitkarnak kell dsszegylijtenie és

tovabbitani az 6voda vezet6je felé.
Az 6voda vezetGjével tortént eltzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idGben

(rendezvény, sziilo értekezlet, fogado ora ...) is.

A CSOPORTOSSZEVONAS ELVEI

Osszevont csoport: 7.00 - 7.30-ig, du.: 16.30 — 17.00-ig.

Pedagdgus hidnyzas esetén: 7.00 - 8.00-ig, du.: 16.00 — 17.00-ig, létszamtol
fliggden

Nydri id6szakban a csoportok a nap folyaman 6sszevontan miikbdnek.

Minden csoportisszevonasra a vezetd, vagy helyettes indokolt esetben javaslatot
tehet.
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e A telephellyel valé csoportésszevonasra junius 1-jét6] augusztus 31-ig, az iskolai
sziinetek, ligyeleti napok egyéb indokolt esetek alapjan van lehetGség.
A személyre sz616 munkaidé beosztds az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsdnak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
aldirdsa biztositja.
Az évodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az évodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nelkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat
e a sziinetek id6tartamat
® anemzeti és Gvodai iinnepek megilinneplésének idépontjat
e az el6re tervezheté nevelGtestiileti értekezletek, sziilGi értekezletek, fogadddrak
id6pontjat
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idépontjardl az els6 sziil6i értekezleten
tdjékoztatast kell adni, (Nevelési év rendje tdjékoztaténk) valamint minden csoport
falijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR
rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellenfrzéséért az

ovodavezetd helyettes a felelds.

4.1.2. A vezet6k benntartézkoddsa és helyettesitésiik rendje

Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezeté vagy a vezeté helyettes az intézményben tartézkodik az ovoda
nyitvatartasi idejében.

Az ovodavezetd €s a helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezeto altal
adott megbizas alapjan térténik, amirdl a nevelGtestiilet tagjait és az alkalmazotti kdzosséget
tajekoztatja.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztist nem tiir6 ligyekben a megbizott
6vond jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizds egy aktudlis id&szakra sz6l, a
delel6tti és a délutani miszakrendben dolgozo két 6vond részére.

Intézkedési jogkorik a koltsegvetési szerv miikddeésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igénylé dgyekre terjed ki, A kildnleges
eseményekr6l az intézmény vezetGjét, vagy helyettesét a leheté legkordbbi idépontban

értesiteni kell.
4.1.3. Az alkalmazottak benntartozkodasanak és helyettesitésének a rendje

’

Ovodapedagogusok
e Az 6vodapedagogus munkaideje: heti 40 6ra, amit valtasban tolt le

o a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes Ovodai életet magdban foglald
foglalkozasokra forditott, csoportban let6ltendé munkaideje: heti 32 ora (k6tott
munkaidd)

e heti 4 orat kételezhet$ az intézményben télteni a nevelést el6készit6, valamint
egyéb pedagégiai feladatokkal, a nevel6testiilet munkéjaban valé részvétellel,
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gyakornok szakmai segitésével Osszefiigg6 feladatok ellatdsaval, de szilkség
esetén eseti helyettesités rendelhet6 el ennek terhére

e a munkaid§ fennmaradé részében a munkaideje beosztdsdat, felhasznéalasat —
tovéabbi heti 4 6ra — maga jogosult meghatarozni.

s kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizdrolag az intézményen kivil ellathaté feladatot lat el. Az
intézményvezetd hatarozza meg az intézményen beliili, illetve az intézményen
kiviil teljesithetd feladatok korét.

o kitelezheto tovabba kotelezd orajanak letSltése utan, valamint pihendnapon is —
a 40 o6ras munkaidejének terhére — az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzeésére (linnepseégek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek eértekelese,
csaladokkal torténé programok stb.)

e az ovoda teljes nyitvatartasi idejében foglalkozasokat kizar6lag 6vodapedagogus
tarthat

o Kotelessége: a munkakori lefrisban foglaltak maradéktalan ellatasa.

Az dvodavezetd kotott munkaideje: heti 10 éra

Az dvodavezetd helyettes kotott munkaideje: heti 24 6ra

A gyakornok kététt munkaideje: heti 26 6ra

A pedagégiai munkat segité alkalmazottak munkaideje: heti 40 6ra

Minden alkalmazottra kételezé érvénvyii:
e  Sziikség esetén minden alkalmazott véltozé telephelyen torténd beosztas szerinti

munkavégzésre kitelezhetd.

e A munkdbdl val6é rendkivilli tdvolmaradést, illetve annak okét lehetbleg egy
nappal elébb, de legkésibb az adott munkanapon 7 6raig kételes jelenteni az
intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

e Az alkalmazottak munkaid6ben csak killénlegesen siirgbs esetekben vezetGi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

e Munkaid6é beosztisat az ovoda vezetGjének elGzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

o Munkajat koteles személyesen, az Aaltalaban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkijdra vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitisok és
szokasok szerint végezni.

e A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd
kezdete elétt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
llapotban, annak érdekében, hogy napi teendbit megfeleléen el6készitse,
tovdbba munkaidejének letelte utdni 15 percben az aznap hasznélt eszkdzeit a
szertari rendnek megfelel6en elhelyezze.

e A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a 6 6rat meghaladja,
20 perc munkakoézi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet a
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munkavégzés megszakitisaval kell kiadni — legalabb hérom, legfeljebb hat ora
munkavégzést kéveten. A munkakozi sziinet nem munkaido.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése

e Az 6vodapedagdgusok helyettesitése elsGsorban a sajat csoportban térténik —
tartés hidnyzas esetén tdrekedve arra, hogy a helyettesité személye lehetbleg ne
valtozzon.

e Elére nem tervezett, varatlan események bekdvetkezésekor a helyettesités
meghatarozott rend szerint miikddik — a mindenkori Munkaid6 beosztisban
rogzitetteknek megfelelen. (H1 és H2 jeldléssel)

e A helyettesitd kijeldlésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az
évodapedagdgusok, mind a technikai dolgozdk esetében is.

e Sziikség esetén a telephelyek kozotti valtozé munkahelynek megfelel6 beosztas
lehetséges.

e A csoportok dsszevondsa 25 foig lehetséges.

e A technikai dolgozék munkabeosztasat az dvoda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakdrbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

e A technikai dolgozok munkéjukat valtozé munkahelyen végzik a vezetd utasitasa
szerint.

e Szempont a takarékossag és az egyforma terhelés is.

4.2. A vezetdk és az dvodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds formai

Az intézmény sziiléi szervezetét a csoportok sziiléi kozosségei alkotjak.

Minden olyan kérdésben, amelyben jogszabély rendelkezése alapjan egyetértési jogot

gyakorolhat, a sziil5i szervezet (k6zbsség) véleményét ki kell keérni.

A szil6i szervezet (kozOsség) dont sajat miikGdési rendjérél, munkatervének

elfogadésardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A kapcsolattartds formai:

e szobeli tijékoztatas

e irasbeli tajékoztatas

e sziil6i értekezletek
Az 6vodai szintli sziil6i szervezettel valé egyiittmilkédés szervezése az intézmeny
vezetGjének feladata. Az intézményvezet$ és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmikodes
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a szill6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjsAk meg. A sziléi szervezet miikddésének feltételeirdl az
intézményvezeté gondoskodik. A sziilékkel térténd kapcsolattartast a jogszabélyokban €s a
jelen Szabalyzatban meghatérozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.
A sziil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekeben sziil6i
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviselbinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.
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4.2.1. A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartdsi rendje

Az dvodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezets, a csoportszintii iigyekben a
csoport sziil6i szervezetének képviselGivel az dvodapedagdgus, valamint az dvodapedagbgus
kompetenciajat meghalad6 ligyekben az 6vodavezet§ helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelétestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskérébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
6vodavezeté gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal

koribbi Atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetbje a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente thjékoztatja az
intézményben folyo nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrél.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviselGjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziilGi szervezetének képviselGjét havonta
tajékoztatja.

A szill6i szervezet részére érkezett iratokat az Gvodatitkdr bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az intézmeényvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet €lhessen a vélemény
nyilvéanitdsi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

e amikddés rendje, a gyermekek fogadasa

e 3 vezetdk intézményben valé benntartozkodasa

s belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

6vodéaval

e avezetOk €s a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas maédja,

s kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, médja

e az iinnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres egészségigyi feliigyelet és ellatas

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik szemeélyes adatainak

kezelésével kapcsolatban

e a hazirend elfogadasakor

e a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

e a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

e 3 s7iil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az ovoda €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
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e amunkatervnek a sziiléket is érint6 részében

e a hit és vallasoktatés helyének és idejének meghatarozasdban

e vezet6i palyazatnal

e az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozdsaval és modositasaval,
vezetGjének megbizasaval és megbizasinak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogdval, azaz kezdeményezhesse:

6vodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviselGjét,
nevelGtestiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi vélaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvenyesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredmeényessegét

képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsglasiban

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tdjékozodni kivan, a kerest az
6vodavezet6hoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet széban vagy irasban, a szébeli
tajékoztatasrol emlékeztetdé késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a szildi
szervezet képviselGjének

a szill6i szervezet képviselGje tanicskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyaldsénal, a meghivasrol az évodavezetének kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelStestillet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn tijékoztatjdk a mindenkit érintd

informaciokrol a sziiléket.
A szl szervezet feladatai ellitdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkddéset.

4.2.3.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hat4skorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el8irt hatéridé - a rendelkezésre allo
idén beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott 4llaspontjardl a
sziikséges tdjékoztatdst az érintett szerveknek,

a szil6i szervezet jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési €s javaslattevl
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.
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4.24. A sziiléi szervezet és az intézményvezeté kiozotti kapcsolattartasi formai
jellemzden a kovetkezok:

e szObeli személyes megbeszélés, tanicsadas, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet

vezetdjével,
o kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

e munkatervek egymads részére térténé megkiildeése,
e értekezletek, iilések,
e sziil6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,
o anevelGtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
e irdsbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozo
ligyekrdl egymas irdsbeli tdjékoztatisa a jogkdr gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkér gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziiléi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkilli 4taddsa az érintett
szemelyeknek,
e asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére térténd atadasa.
A szill6i szervezet aktudlis tisztségviselGit, illetve elérhetiségiiket a szilléi szervezet
szervezeti és miikGdési szabalyzata tartalmazza, - ha van - melyet a szill6i szervezet kételes
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartds sordn a vezetdk feladata, hogy az o6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
o Informéci6s bazis megaddsa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaféres biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziiksegesek.
o Ovodén beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az O6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az &voda belsd
szabélyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
e segitse az intézmeény hatékony miikodését
e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontesi tevekenységét
e véleményezze az 6voda tevékenységenek eredményesseget.

4.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és médja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskol4zas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.
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Altalinos Iskolikkal
Az 6voda vezetSje, pedagbgusai rendszeres kapesolatot tartanak a lakokorzet szerinti €s
minden varosi iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartis célja az iskolaba 1€p6
gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikddés kialakitasa.
Kapcsolattarté: az 6voda vezetGje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szill6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikGdési terv kialakitasa, kdlcsonds elfogadasa
e pedagdgusok szakmai programjai
e O6vodésok iskolaval val6 ismerkedése
e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 k6lcsonds részvetel
o értekezletek
e volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kvetéses vizsgdlat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kdvetben. Az Gvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok fele tovabbitja.
Csalddsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal
A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése, érdekében a szocialis
segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.
Az intézmény szokasos kapcsolattartisén kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:
e a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,
e agyermeket veszélyeztets okokat pedagdgiai eszk6zdkkel nem tudja megoldani,
e esetmegbeszélésre tart igényt,
e  aszolgalat beavatkozasat szilkségesnek itéli.
A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitdsa az intézményvezetl vagy az
iltala megbizott személy — Gyermekvédelmi felel6s — feladata. Megbizott személy esetén
legalabb havi rendszerességgel konzulticié/beszamolas sziikséges az intézményvezetovel.
Egészségiigyi szolgaltatoval
Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az Gvodaorvossal és a védondvel, a
rendelGintézettel.
A kapcsolat forméjat, modjat az intézményben jelentkezé jogos igények szerint
célszerli rendezni.
Az 6vodaorvos, védénd elérhetdségét, az intézményi €s a rendeldintézeti rendelési 1d6t
a falitijsagra kell kifiiggeszteni, valamint a nevelési év els6 sziiléi értekezletén ki kell

hirdetni.

A kapcsolattartas formai:
e gyermekorvos 4ltal végzett Gvodai sziirbvizsgalat /gerinc, ludtalp

rendellenességeinek sziirése, altalanos egészségi allapot vizsgalata/ evente
o véd6nb Altal végzett sziirbvizsgilatok /latds-, halldsvizsgalat, magassag -
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sulymeéres / évente
e fogorvosi szlirGvizsgilat
o iskolaérettségi orvosi vizsgélat
e szbbeli tdjékoztatéds
e irasbeli tajekoztatas
Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgédlatit végzd szolgiltatis
tekintetében a munkédba 4llas el6tti orvosi vizsgilatra és az idGszakos (évente) orvosi
vizsgalatra torténd beutalds az Ovodavezetdé kotelessége, a vizsgdlaton vald részvétel
kotelessége pedig az alkalmazotté,
Az Ull6i Pedagégiai Szakszolgilattal
Kapesolattarto: az 6voda vezetGje és az 6vodapedagdgusok
A kapesolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadés nevelési kérdésekben.
A kapesolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsOnds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
A kapesolattartas formdja elsGsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefliiggd szakvélemény
megkeérésere
e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek Pedagdgiai Szakszolgalatnal torténd fejlesztésere, foglalkozasara
e az Ovodavezetd és az Ovodapedagbgusok konzulticiés kapcsolatot tartanak a
Pedagogiai Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildétt, vagy fejleszté foglalkozasokon
résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazist megel6zden, illetve a gyogypedagbgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
Fenntartéval
A kapcsolattartis folyamatos, elsésorban a kévetkezd teriiletekre terjed ki:
e intézmény tevékenységi kérének modositasa,
e intézmény koltségvetésének megallapitdsa, modositdsa, végrehajtasa,
A kapcsolattartasa formai:
e szébeli tajékoztatds, munkaértekezletek
e irasbeli utasitasok, beszamoldk,
¢ elektronikus tdjekoztatas
e egyeztetd targyalasok
Német Nemzetiségi Onkormsnyzattal
A kapcsolattartds folyamatos, a kivetkez0 teriiletekre terjed ki:
e hagyoményépolas, iinnepélyek, rendezvények szervezése, ezeken valo részvétel
e nemzetiségi tAmogatasok elnyerése

A kapcsolattartas formai:
e szbbeli thjékoztatas
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irasbeli tijékoztatas

elektronikus tijékoztatas

Német Nemzetiségi Onkorméanyzat iilései
egyezteto targyalasok

A Vecsési Gyermekekért Kozhasznu Alapitvannyal
A kapcsolattartds folyamatos. A kézhaszni szervezet célja és tevékenysége:

@
L ]
)
°

nevelés és oktatas, képessegfejlesztés, ismeretterjesztes

a Vecsési Mosolyorszidg Ovoda patronalésa

6vodai nyelvtanitis bevezetése

nyelvtanulds lehetdségeinek a kiszélesitése

gyermek ¢€s ifjusagvedelem

a gyermekek szabadidejének ¢s a gyermekcsoport tevékenységének fejlesziese
kulturalis tevékenység, természetvédelem

varosunk és hazénk természeti értékeinek bemutatdsa

természetjaras, kirandulas feltételeinek biztositasa

sport és egészséges életmddra nevelés

gyermekek és gyermekcsoportok rendszeres Uszasoktatisanak biztositasa
hatranyos helyzetii csoportok tarsadalmi esélyegyenlGségének eldsegitése
hatranyos helyzetii gyermekek tamogatasa

A kapcsolattartas formai:

szébeli-irdsbeli tdjékoztatas
alkalomszer(i értekezletek
beszamolok az Alapitvanyi vagyon felhasznalasarol

A torténelmi egyhazakkal

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, a sziil6k igénye
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg.

Az Gvoda biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkzoket.

A hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i

szervezet vélemenyéet.
Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Kiilsé kapcsolatok még: mas kdznevelési intézmények, partnerkapcsolatok hataron innen €s

til; OH-val, MAK-al valé kapcsolattartds, intézményt timogaté szervezetek.
Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldédsdban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmdra lehetSség

van az Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevetelere.
Az OKSZ elérhetGsége a az intézmeény falijsdgjan mindenki szamara elérheto.
A kapcsolattartas rendje:

e A vitdban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésér6l és — amennyiben az

intézmény vezetdje nem érintett — errdl tajékoztatjak.
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st Moslpors2gy &

A vitdban &ll6 felek kéz6s akaratuk kinyilvénitisaként irdsban teszik meg a

megkeresest.
e A kozvetitd altal kijelolt kézremiik6dd elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével

torténik. :
e A vitdban 4llok a kozvetitével egyiittesen hatirozzdk meg a kozvetités helyét,

kezdetének idejét.
s A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre

keriilnek

Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zdsség vezetdje.
Gyermek programokat ajinlé kulturalis intézményekkel, szolgdltatékkal
Kapcsolattartd: az 6vodavezetGije, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziil6k felé.
Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.
Pedagdégiai Oktatasi Kézpontokkal
Kapcsolattart6: é6vodavezetd
Tartalma: Az évodavezetdé kapcsolatot tart a helyi (Szolnoki és Nemzetiségi/Budapest)
Pedagogiai oktatasi kézpont (POK) munkatarsaival és szaktanacsadoival.
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK kényvtaranak, médiatdranak hasznélata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

o Szaktanacsadas

e POK munkatirsak meghivasa a szakmai napokra
Az intézményt tAmogato szervezetekkel valé kapesolattartas
Az intézményt tdmogaté szervezetekkel valod kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfelels tajékoztatast kapjon az intézmeny

e anyagi helyzetér6l

e atamogatdssal megvaldsitandoé elképzelésérdl és annak  el6nyeir6l.
Az intézmény a kapott tdmogatisrél és annak felhasznilasardl olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a timogatés felhasznaldsinak modja, célszerlisége, a tdmogatd
ilyen iranyt informécidigénye.
Az intézményvezeté feladata, hogy az 6voda szdmara minél t6bb tdmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

[ ]
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4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llék intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint térténhet:
Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozoé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek AatbltGztetéséhez €s Ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz szikséges
e A gyermek tivozdsakor: a gyermek 6vonét6l valé atvételehez, at6ltozteteschez,
valamint a tdvozéshoz sziikséges
Ezekben az idGpontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
iigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartisi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe
¢ valamint minden mas személy
A kiilén engedélyt az voda vezet6jétél kell kémi. Csak az 4ltala adott szdbeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkod4sra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselének az Ovoda 4altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo6 érkezésekor.
o A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartézkodésakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkoddsa, a
kivetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodédba érkezét fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkdri szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kéréset.
e Az 6vodatitkar a feladatkorét meghaladé iigyekben jelentkezé kiilsé személyeket a
évodavezetdnek jelenti be.
o A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas az ovodavezetovel
valé egyeztetés szerint torténik.
e Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezeto engedélyezi.
Az intézménnyel jogviszonyban mnem allé6 szocidlis segité intézményben valé
benntartozkodasa
e Az Ovodaba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegité €s Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az dvoda kozott létrejott egyiittmilkddési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segit6 részére biztositja a helyszint a fogadddrija és
tevékenysége megtartasahoz.
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A szocidlis segité évodaban valé tartézkoddsanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Az ételszallitas a konyhdhoz tartozd bejaraton keresztil a megallapodéds szerinti
id6ben torténik. A konyhéban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

A fenntart6i, szakértoi, szaktandcsadoi, szakszolgalati, szakmai szolgaltatoi, €s az
egyéb hivatalos latogatds az intézmény vezetGjével tértént egyeztetés szerint térténik.

ﬂgym'ikiik, iizletkotok, kereskedok belépéseének, benntartdzkodasanak szabalyai

]

Belépésiiket kitelez6 médon jelezni kell az 6vodavezetonek
Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotoit, aki dontese
meghozataldban kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetGje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
e jotekonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
® az ovodai jatszonapokon
e iinnepkdrokhéz kotddé gyermekkonyv terjesztésekor
e az é6voda dologi beszerzéseihez kot6dé ajanlatok megismerésekor (jatek,
tisztitdszer, konyv...)
A benntartdzkodés az évodavezetd 4ltal jeldlt helyiségben térténik

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett idGpontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kivetden térténhet
Alkalmi igynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.5.
4.5.1.

®

Intézményi védd, 6vé eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodavezet6 biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek szikséges ovondi feliigyeletérol és sziikség szerint a
vizsgilatokra térténd elkészitésérdl.

Az Gvodéba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté Snkorményzat és a hdazi gyermekorvosi szolgilat kézotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatirozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallds sziirés torténik.

A kotelez6 védooltasok az 6voddban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozés el6tt kotelezO egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozast az Gvoda
Hazirendje tartalmazza.
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4.5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden évodapedagdgus a kdznevelési torvényben elSirt feladatat képezi, hogy a rbizott
gyermekek részére az egészségilk, testi épségiilk meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarél meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfelel§ balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
és id6pontjanak rogzitése.

* Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekint6 jatékvasarlds, haszndlati utasitds szerinti alkalmazss.

o Kirandulasok biztonsigos elékészitése.

e A védd, 6vé eloirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozdsokra
az dltala készitett, hasznilt pedagégiai eszkiozioket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatiban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

e Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodéan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hézirendben
szabdlyozza).

Az dvoda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitis
és a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott Altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6d6 oktatison vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos neveldmunka folyamdn a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevekenységét, a védo-, 0vo elbirasok figyelembevételével.

Az 6vénbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiiléndsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak

o ha kiilénb6z6 kézlekedési eszkozzel kdzlednek (kirdndulds el6tt)

e ha az utcan kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha a kozeli épitkezést sth. latogatjik meg

e ¢segych esetekben.

Az dvoda vezetlje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezeto felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenbrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az ovoda dolgozoinak feladatai
Az o6vodavezetGjének feladatai az alabbiak:

o Ellenérizze, hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk 4llandd feliigyelete mellett lehet.

e Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljdbdl az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tabldk, hirdetmények kiftiggesztésérdl,
illetve azok tartalméanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

®

hogy az évoddban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartily felszerelése az épiileten szakkivitelezs altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idStartamig, az adott feltjitasi, egy€b szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugézasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrdst jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétik, kirdndulisok, jatékeszkozdk stb.)
valamint a bekGvetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabélyok
megfogalmazésa, a teend6k ismertetése

a veszélyekre figyelmeztet6 jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmeérésre kell, hogy keriiljon a veédo, 6vo
intézkedések szikségessege.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

Olyan komyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajitossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsigos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatéra, kezelésére.

A kiilénboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza.
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e Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabbi
tételére.

e Munkateriiletiikén fokozott Ovatossidggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonséagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekeében.

e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat keszitésli €s kereskedelemben
gyartott eszk6zbket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabélyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodapedagbégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
eseten:
e aserult gyermeket elsosegélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szillithat6, orvoshoz kell vinni,
e 3 balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telhet6 modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezet6jének és a sziilonek.
Az elstsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ert. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
¢ a munkateriletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagdara, testi épségére,
e a veszély forrast jelent6 munkahelyiiket mindig zéarjdk (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar).
* a munkdba jirdshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A silyos baleset
kivizsgélasiba legalibb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az o6vodai nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabédlyokat az oOvoda
munkabiztonsigi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatkezelési
szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére
vonatkozé szabélyokat, az intézményi 6vo-védé elbirasokat. Az intézményben bekdvetkezett
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gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds
allamtitkar  4ltal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 16v8  elektronikus
jegyz8kdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetGség, jegyz6kdonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy
példanydt — az elektronikus tton kitdltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhét kévetd honap nyolcadik napjiig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus titon kitéltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyét, a papiralapi
jegyzdkonyv egy példanyét at kell adni a kiskori gyermek sziiléjének. A jegyz6kényv egy
példanyat a kiallit6 intézményében meg kell Srizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvéntartdsa a munkabiztonsigi megbizott
feladata.
Nem stilyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset kérillményeinek kivizsgaldsa

e jegyzokonyv készités

e bejelentési kitelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé

o legalabb kézépfokia munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

kériilményeinek a kivizsgilasiba

A baleset kériilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel§jének
részvételét.
A munkabiztonsigi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy

e pyermekbalesetet kévetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne

forduljon el
e az ovoda minden alkalmazottjat tijékoztatja

4.5.4. A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
L3471 Neveldsi iddben szervezelr dvoddn kiviili program offal Fapcsolatos szabdlyok
Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van Gvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas

s sport programok

s iskolalatogatas stb.

e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is
A szil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnaplo tartalmazza, nevelési év végén at kell adni az irattar részére.
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Az ovodapedagégusok feladatai:

e A csoport faliijsdgjan tdjékoztatjak a sziil6ket a program helyérél, induldsi és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrol, a kozlekedési eszkdzrol.

e Az OvodavezetOt eldzetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés
eszkdz, indulds és varhato érkezés) kitéltésével irasban.

e Az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeszsegik ¢s testi épségilk védelmére vonatkozd elbirasokat, a killonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnapléban kételes dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnétt kiséro.
Gondoskodni kell az elsGsegélynyijtashoz szilkséges felszerelésrol.

LI42 A szhlo7 igenyek alapidn szervezddd onkoliséees szolgdltardson (7.SMT forna)
valo részverel szabdlvar:

e a szil0 Onkéntes elhatirozisin alapulé el§zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

o tudomdsul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség a gyermek
feliigyeletérl

e a vezetd és a szolgdltatdst nydjté kozbtti egyiittmiikodés feltételeit meghatirozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyammal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem villal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat,

4T Az ovodar alfalmazottak munfkavégzésével Aapesolatos szabdlvok.
* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
veleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCP eléirdsok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felel6ssége.
* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen belill és az dévoda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital

fogyasztasa tilos!
o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitésa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.
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4.5.5. Ové védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évoddban
valé benntartozkodas sordn
Altalanos eléirdsok
A gyermekekkel
e az 6vodai nevelési év, valamint
e sziikség szerint a foglalkozasokon, kirdndulas elétt ismertetni kell a kévetkezd
védo-ovo elbirdsokat.
Veédb-6vé elbiras:

— az egészsegiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldiras,

— a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

— atilos és az elvirhat6 magatartasforma meghatdrozésa, ismertetése.

A védé-6v6 elbirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének

megfelelen kell ismertetni.

e Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell.

® Az intézmeny hazirendjében kell meghatirozni azokat a védé-6vo elirdsokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben valé tartézkodis sorin meg kell
tartaniuk.

® Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiiz riadoterv rendelkezéseit.

e A gyermekek biztonsagos €s egészséges kirnyezetben torténd nevelése érdekében
a szlikseges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitisa llandé feladat.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiildniteni, és le kell fektetni,
szitkség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziil6k mielGbbi
ertesitésérol.

e A beteg gyermek az orvos éltal meghatérozott idészakban nem litogathatja az
ovodat. Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

e Minden pedagégus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

¢ Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben
sziikség szerint minden dvodai csoportban, a gyermekek életkordnak megfelelSen,
ismertetni kell az egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat,
veszelyforrasokat és az elvarhaté magatartdasformakat.

e Az oOvoda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat véasdrolhat. A jatékot
hasznilo dovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitist gondosan attanulmanyozni, és a
Jjatékszert annak megfelelden alkalmazni.

e Az intézmény dolgozoi hazi készitésii vagy hasznélati elektromos berendezéseket

82



az intézménybe nem hozhatnak be.
® Az 6voda dolgozdi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek
a gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az
Ovodaban torténdé hasznilatukra elGzetes bemutatis utin az o6vodavezetd ad
engedelyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkdzt az Gvodabol torténd kivitelig az
dvodavezetd altal kijeldlt szekrénybe kell zarni — a munkanap végéig —.
e [ttas sziilonek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.
Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozoinak feladata:
A gyermekek feliigyeletét ellaté neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e A sérillt gyereket elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.
e A balesetet, sériilést okozd veszélyforrdst a t6le telheté médon meg kell
sziintetnie.
e Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetdnek
Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til
gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, Ennek sordn fel
kell téarni a kivalto €s a kbzrehato személyi, tArgyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelGs allamtitkar Altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1&vd
elektronikus jegyzOkényvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetfség, jegyzoékonyvet kell felvenni. A
jegyzdkonyvek egy-egy példanyét — az elektronikus iton kit6lt6tt jegyzkonyvek kivételével
— a kivizsgilas befejezésekor, de legkésSbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjéig meg
kell killdeni a fenntarténak. Az elektronikus tton kitéltott jegyzékonyv kinyomtatott
peldanyat, a papiralapti jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziiljének.
A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell Srizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsigi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
¢ a baleset koriilményeinek kivizsgéaldsa
® jegyzOkoOnyv készités
e bejelentési kitelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé
* legalabb kozépfokli munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
kériilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset kériilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviselsjének
részvételét.
A munkabiztonsdgi megbizottnak kiilénleges felel6ssége, hogy
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e gyermekbalesetet kovetGen intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja
Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezését6l szamitott 90
napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefliggésben

életét vesztette),
b) valamely érzékszerv (érzékelGképesség) elvesztését, jelentds mértéki
kérosodasat,

¢)orvosi velemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
d) sulyos csonkuldst (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tébb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
e) a beszéloképesség elvesztését, feltiinG eltorzuldst, bénulast, elmezavart
okozott.

e A balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynytijtisban részesité dolgozd a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozéssal meg kell varni az orvosi segitséget.

e Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetének (az 4ltala
megbizott személynek) ki kell vizsgilnia. A vizsgilat sordn tisztizni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A
vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé
balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az elsdsegély doboz helve: a nevelotestiileti szoba elétti folyosén.
4.6. Az intézményben folytathaté reklaimtevékenység szabdlyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmdddal, a koémyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
¢ A megengedett jellegi reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az Gvodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel
rajta az 6vodai bélyegzo)
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel§ — testiilet hatirozatat, mely az
ingyenes sajtotermekek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
e a reklamtevékenység folytatisira engedélyt kérd, és e tevékenység folytataséra
Jjogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formdjat, modjat;
¢ areklamtevékenység folytatasanak hataridejet, illetve egyeb idotartam kikotéseket.
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Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyét az intézmény 6rzi,
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masik példéanya atadésra keriil az engedélykérének.
Az intézmenyvezeto az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdeté6tablara csak az intézmény vezetGje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakédtokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda korbélyegz6jének.
Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falidjsdgra a vezet6 engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetotabla rendszeres napi

ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk
Az 6voda mukddeseben rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté
esemenyt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
€s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszelyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonGsen:

e atermeészeti katasztr6fa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atliz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés
e sth.

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrl és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd
dént.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e gz Gvodatitkdr (helyben szabalyozando)
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

® az intézmény vezetdjét

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltdsdgot

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendGrséget

e személyi sériilés esetén a mentoket

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendveédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezets sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartézkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartézkodo gyermekcesoportoknak a tlizriado terv €s a bombariado
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

85



A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiileth8l vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
térténd gyillekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagégusa a
felelés.

A veszélyeztetett épiilet kilirftése sordn fokozottan iigyelni kell a kévetkezékre:

e Az épiiletbél minden gyereknek tivoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

¢ A kitirités sorin a mozgisban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljéra,
hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradi-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben,

e A gyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre térténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint térténik.
Az ovodavezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szereplé kijératok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzardsarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérél

e az elsOsegélynyijtds megszervezésérdl

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosdg, tiizszerészek
stb.) fogadasérol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét az dvoda vezetSjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

® arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

e aveszelyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol

e az epliletben taldlhat6 veszélyes anyagokr6l (mérgekrél)

e akozmii (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérsl

e az épiiletben tartdzkodé személyek 1étszamardl, életkorardl

e az épiilet kiiiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonségi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és kételes betartani!

Az intézményre ¢és dolgozéira vonatkozo kérdésekben csak az Ovoda vezetjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabilyozasit a ,Tiizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal térténd fenyegetés esetén sziikséges teendSk részletes
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intézmenyi szabalyozasat az , Intézkedési terv, robbantassal val6 fenyegetés esetére (bombariadé
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal térténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az 6voda vezetje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A ftlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kételezd érvényliek.

A tiizriad6 tervet és a bombariadd tervet az 6voda aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- székhely és telephely intézmény irodai helyiségei

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

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok innepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikebb és tigabb
kdrnyezethez f{iz6dé pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4poldsat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturilis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valé koétédés megbecsiilését. A feln6tt kozosségekben hozzdjarulnak az
Gsszetartozas, a kolcsénos megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az évodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozéan az 6voda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kdzzétételi listdban elektronikus formaban az 6voda honlapjén is megjelentet. A
felelésok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelélt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, koz0sség formélasira szolgilnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolésa, bévitése az intézmény jo himevének megérzése az dvodai kbz6sség minden tagjanak
kételessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézmeényi megemlekezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjeét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabélyzat, tovibba a
nevelési ev rendjere vonatkozé éves munkaterv hatérozza meg.
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4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyoményipolds az intézmény valamennyi dolgozdjénak, illetve ellatottjdnak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyoményai fennmaradjanak.
e A hagyoményépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglév$ himevének
meg0lrzése, nfvelése.
A hagyomanyipolis eszkdzei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait
e a feln6tt dolgozdkat
e aszilket
A hagyomanyipolds érvényesiilhet az intézmény
o jelkép haszndlataval
e gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével
e az intézmény bels6 dekoricidjaval
Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai
¢ polon
e sapkan
e zaszlon
e Jeveleken

¢ meghivokon
Rendezvényeken, kirdndulasokon, kézés 6vodai innepeken a logé hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tul tjabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, meg6rzésérdl is

Felndtt kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év

szeptember 1-ig.

e nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig

e szakmai napok, tovabbképzések

e hdzi bemutatok

e kardcsonyi linnepség

e pedagogus nap

e kirdandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez6 iinnepélyek alkalméval.

s  virosi Képosztafeszten valo felvonulas
o Oszblcsiztatd

88



Karacsony

Strudl’essen — Réteseves

Svib-hét/hetek — Schwibische Woche/n

Német Nemzetiségi Ovodatalalkozé

Iddsek koszontése Anyék napja alkalmébél a Gondozasi Kézpontban
Edesanyak kdszontése az 6vodéban

Evzér6

Ballagas

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

Kiéposztafeszt

Sziiret

Allatok védelmének hete
Oszbticstiztaté

Mikulés

Advent

Karacsony

Farsang

Srudl’essen-Rétesevés

Svab hét/hetek- Schwibische Woche/n
Husvét

Német Nemzetiségi Ovodatalalkozo
Z6ld hét

Anyak napja

Evzéaré

Gyermeknap

Ballagas

csoportokban megemlékezések a gyermekek sziiletés- €s névnapjan

Az intézmény hagyomanyépolasanak korébe tartozd konkrét események, rendezvények nevét
az Gdvodai Pedagdgai Program tartalmazza.

A hagyomdanyédpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevd
hirnevének megérzése, illetve névelése.

A hagyomanydpolas elsGsorban a nevelGtestillet feladata, mely tagjainak
kézremiikodésével, valamint az 6vodaval jogviszonyban allo gyermekek ¢s sziileik
bevondsaval gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Feladata tovdbb4, hogy a meglévé intézmeényi hagyoményok apolasan til a varosi
hagyomanyapolds és  hagyomdny6rzés megmozdulasaiba is  aktivan
bekapcsolodjon.
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Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilédésben, {inneplésben részt venni. Az
unnepek nyilvdnosak. Az ovodapedag6gusok kezdeményezésére csoportszinten més
linnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Mivel Z5ld Ovoda vagyunk, 6vodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének
megfeleléen - megiinnepljiik a kdrnyezet, - és a természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vildgnapja, Madarak és Fik Napja, Allatok Vildgnapja, Fold Vilagnapja, egyéb
rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

4.9. Nyilatkozat témegtijékoztat6 szervek felé

A televizié, a radi6 és az irott sajté képviselSinek adott mindennemi tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattéte]l esetén az alabbi eléirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezetd, vagy az ltala megbizott személy jogosult.

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

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovédbbd olyan kérdésekrél,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hat4skérébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossigdval kapesolatos rendelkezések
A miikidés alapdokumentumai
e  Alapité Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabilyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv
Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kévetkezé helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az Gvoda vezetdjénél,
e az irattarban,
e intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.
A miikddési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt mikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
e [rattari elhelyezésiik kételez6.
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A nyilvanossdgot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre tortenik meg:

o fenntartd

e intézményi honlapunk

e az 6vodavezetdi iroda

e KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdégusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6k is.

Tajékoztatds a Pedagdgiai Programrél

A sziil6k barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatist kérhetnek az 6voda vezet6jétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktdl.

e A PedagoOgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetSjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilével torténé elGzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

o Szobeli érdeklodésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
szemeélyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az dévodavezeto-
helyettesnek cimezve, aki az iigyintézési hatarid6n beliil irasbeli tdjékoztatast nydjt.

Tajékoztatas a Hazirendrdl
Az évodapedagégus minden nevelési év elsd sziloi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hazirendr6l. Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hizirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil§ éltal térténd aldirdsdval - dtadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobédban,
valamint minden csoport hirdet6tablajan is.
Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelesi-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehet6ségrol szolo tajekoztato,
b) a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kéznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak
mértéket, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggdé értékelésének
nyilvanos megéllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
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— nyilvanos megallapitdsokat tartalmazé - vizsgalatok, ellenOrzések
felsorolasat, idejét, az Allami SzdmvevOszék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megéallapitasait,
€) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idGpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitisait a személyes adatok
vedelmeére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és milkGdési szabalyzatot, a hézirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
s 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kézzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e a3z dvodapedagbgusok szamat,
e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettséget, szakképzettsegét,
e az oOvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.
Az chhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésevel megbizott kollégak részére.
Az adatkozlés idépontja: A megbizott 6vodavezeté az adatokat az oktéber 1-jei 4llapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovébbitja a KIR részére, az intézményi jévéhagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal fel€, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjén is megjelentethesse elektronikus
forméban.
Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetld tizendt napon belll feliill kell vizsgdlni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: 6vodavezeto helyettes
A pedagodgiai program maésolati példanya minden csoportban is megtalalhats, ami a sziil6k

szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél, a szobeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelesi év kezdésekor tajekoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az Ovoda lehetGséget biztosit arra, hogy a szil6k az évodai beiratkozis el6tti is véilaszt
kapjanak kérdéseikre. (e-mailben, telefonon, személyesen)

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagdégusok jutalmazidsinak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagoégiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetGen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben régzitett tananyagok felel6s megtanitisa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitdsa, melynek indikétorai a gyermekek:
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o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o a fejlédéseben mutatkozo tendencidlis javulas,
o az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéallapitasai.
A kotelezéen el6irt €s megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoéz és kollégikhoz valo kdlcsénésen
pozitivan eértékelt viszony, melynek indikatorai:
O az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziloi értekezleteken, fogadoorakon vagy mas forumokon (pl. szildi
munkak6zosség tilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda jé hirnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkaveégzes:
o az dvoda fejlédéséért végzett dldozatos tevékenység,
O programok szervezése,
o munkakézésségben végzett munka,
o vérosi vagy magasabb szintll nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben
végzett munka stb.,
a végzett tevékenységérol, pedagdgiai kultirdjardl irdsos forméaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatirsak, szakmai véleményezék, fenntartd,
szakértd, szaktanacsado, sziil6k, melynek indikéatorai:
= vezetGi beszdmoldk,
" az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitdsai,
» ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakézdsség-vezetd, illetve a felettesei 4ltal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérél, melynek indikéatorai:
o munkak&zdsség-vezetdi beszamold,
o az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai,
o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.
Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordldsdban, elGsegitve ezzel az intézmény pdlyaszocializdcids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikétorai:
- a gyakornoki szabdlyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megéllapitasai,
o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.
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A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedd szinten valé végzésének mutatéi

o]

o]

o 0O 0O

o

Kiemelked6 csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az 6vodai élet
szabalyainak betartasa

A kulturélt szabadidé elt6ltésére nevelés (egyéb foglalkozésok, kiiléndsen rendszeres
szabadid6s programok, kirandulasok, programok szervezése, sportfoglalkozasok).
Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kémyezetkultara szintjének emeléséért.

Példamutat6 pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod.

Ko6z6s egylittmiikédes a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

Az 6vodai rendezvenyek, miisorok magas szinvonali megrendezése.

A nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedé szintli végzésének mutatoi:

o

o 0 0 0 0O 0 ¢

8]

4.11.2.

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

Bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott el6adasok.

Szakmai munkak6zosségek vezetése.

Aktiv részvetel a kozosségi munkaban.

Az dvoda j6 himevének Sregbitésében valo aktiv részvétel.

A pilyakezdé fiatalok segitése.

A szakmai munka megujitasaban valo aktiv részveétel.

Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a

gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken)

Képes felzarkéztatni a hatrdnyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annél magasabb szintli eredmeényt ér el veliik.

Folyamatosan €s sokoldalian képezi magat, melyet munkdjaban hasznosit.
Differencialt munkat végez az nevel§-oktaté munkdaban.

Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmaziasinak normai, sikerkritériumai

Beosztdsdnak megfelel magas szint(i a szakmai felkésziiltsége.
Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sdg, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka

felajanlasa.
Egyeniszégével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo6 munkahelyi légkor
kialakitéséhoz a hammnikus egyﬁttmﬁké’ndéshez, életvitele peldaertekd.
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4.12. Lobogé6z4s szabalyai

e A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzisdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozepiiletek szamara a megfelelé méretli zaszld kitlizését, illetve a fellobogodzas
szabalyait.

e A z4szl6 alland6 min6ségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatds feltételeinek biztositisa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmdra a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
létrejott egyiittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kétott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az évodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodédban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatis igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a szil6i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Osszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviselGjének, aki a vezetGvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozisok, napirendbe épitve, elkiiléniilten az o6vodai foglalkozasoktdl keriilnek

megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével

Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mds személyre

hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabélyban eldirt adatszolgaltatisi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6

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

nyilvanossigra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovibb4, amit az 6voda vezetSje az adott iigy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa,
illetve az 6voda j6 himevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak

mindsit.
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4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalinos rendelkezések
Jogszabadlyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az 6voda alkalmazisiban 4ll6

mindazon személyre, aki dontésre vagy ellen6rzésre jogosult, azaz:
e az intézmeény vezetdje
e az intézmeény vezet6 helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat moédja

o Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor bet6ltése érdekében azt megel6zoen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkér megsziinéset kovetdé 30 napon beliil,

¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetGen, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kiteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgélatban 4ll6 szemely
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony dthelyezeéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkérbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat drzésért felelos személy

Az ovodavezetl esetében a fenntarto, az 6vodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi
jogkor gyakorldja, az 6vodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedckességekor
valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmazé jévedelemrél kell kit6lteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsdnak, nyilvintartiasanak, tarolasinak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is

tartalmazoé tajékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.
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e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utin a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Grzésért felels (Ovodatitkar, elektronikus forméban a
rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilGnitetten kezeli.

e A nyilatkozé ¢és a munkaltaté megbizasabdl az Grzésért felelés a boriték lezirdséra
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsara zart boritékban kerill sor. Az Orzésért felel6s személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositéval l4tja el. /Az azonosito betiijelbél és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az &Grzésért felelGs
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelGs személy
ellenbrzi. A nyilatkozat tartalmit abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabély
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgilat kezdeményezésérdl.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezet6 esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben térténik.

4.16. A telefonhasznalat eljardsrendje

A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganél és csak kivételes, siirgds esetben hasznélhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magéncélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje
Az o6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilén ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetGje a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg €s
azt a sziilok es az alkalmazotti kdzdsség, és a tarsintézmények tudomdasara hozza értesités
formajaban.
Az ovoda miikddési rendjére vonatkozé szabélyozast az dvoda Hézirendje tartalmazza

e az Gvoda helyiségeinek hasznalatara

e agyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozdan
A dohényzas szabalyaira vonatkozo elGirasokat a jogszabalyok szabalyozzik.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznéljék,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelG-oktato tevekenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az intézményvezet6t6l irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljinak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi id6n kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezet6 irasban engedélyezi. A nyitva tartastél eltéré idGponttdl az
engedelyezett helyiséghasznilat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztisat biztositd
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelGen lehet hasznélni.
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Kbndertachen in

Az 6vodaban csak €rvenyes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkez6é munkavallald dolgozhat.
Az intézmeény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

o A kozos tulajdont védeni.

® A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznélni.

e Az 6voda rendjét és tisztasagat megGrizni.

e Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.
Az intézmeény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6dé tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a koézérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabbd a kotelez6en kézzéteend6 adatok nyilvdnossdgra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabdlyzatban keril
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e kezelésében lévé kozérdekii adatok, kézérdekbél nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavéllaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovébbiakban
egyiitt: kozeérdekli adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskére és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdekll adatok
kozzétételénél.

A  kozérdekii adat fogalmidt az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. térvény hatirozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az dllami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatisival Gsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma alé nem esé, barmilyen médon vagy forméaban rogzitett informécié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hatiskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabdlyoz6 jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkOtott szerzddésekre
vonatkozé adat.

Kézérdekbol nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvinossdgra hozataldt, megismerhetGségét vagy hozzaférhet6vé tételét térvény

kozérdekbdl elrendeli.
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Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehet6vé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljinak megjeldlése nélkiil.

A kozerdekd, illetve a kozerdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyijthatja az intézmény felé, széban, irasban vagy elektronikus titon.

A koézérdek(i adat megismerésére irdnyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem tudomédséra
jutdsét kévetd legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabdlyzatdban taldlhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus iton elédllitott papiralapti nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabdlyozist az

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton elGéllitott papiralapt nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles

papiralapi forméban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezeto utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzéaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetGen:
o el kell latni az 6vodavezeto eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével;
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”;
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitis datumat;
e az vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alaph irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartdsaért az 6vodavezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
6vodavezetbnek kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus titon eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési agazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi elGirasoknak megfelel6en.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytbrzsre vonatkozé adatok médositasa;

e az oktober 1-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatdlloménya;

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista;

o az alkalmazott pedagégusokra, éraadokra vonatkozé adatbejelentések;

e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
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A tanulobalesetek elekironikus uton tdrténé bejelentlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasdra a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6vodédban egy kiils6 merevlemezen taroljuk.

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

o Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - killéndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossdgira jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl
levonhatd, az érintettre vonatkozd kévetkeztetes;

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mds vilagnézeti meggy6zGdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

e Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi oOnkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatinak ellatdsdval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilénosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkddést szabalyozé jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megk6tott szerz6désekre vonatkozé adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéldsdval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztet6: a killdemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett killdemény sorszamat, a kiilldemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokényvben, vagy killén érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositésa, lezarsa, a kiilldemény bontésa.

Szigndlé: az iigyben eljami illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az igyintézési hatarid6 és a feladat meghatdrozdsa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasit4sa alapjén.

Iktatdst végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal val6 ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
figyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.
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Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tiroldsa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovébbitdst és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvéltoztatasa és tovabbi felhasznéldsuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertél és eszkdzt6l, valamint az alkalmazis
helyétél.

Adattovabbitis: ha az adatot meghatérozott harmadik fél szaméra hozzaférhet6vé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtissal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizdsdb6l személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvinossdgra hozatal: ha az adatot barki szdméara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsdg: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsdgirél, koteles tovdbbd megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- €s
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatisidhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torles, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetSleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
béarmilyen eszkéz felhasznaldsdval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékaval késziilt Ujsag, folyodirat, vagy konyvjellegili kéziratok.
Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,

vagy fogad.
Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezeto ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorebe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezeto latja el. A vezeté a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
» ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszer(itlen gyakorlat megvéltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezese korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozisa:
Elektronikus irat 1étrehozdsa szamitastechnikai eszkdzdkkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.
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Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkézon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznélas helyétél fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jéaratos
fajlformatumok hasznalatat és egynttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatira.
Minden féjlnak harom f6 tulajdonsiga van:

® nev,

e kiterjesztés,

e hely,
tovabba4, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribiitum):

® létrehozas datuma,

e utolsdé modositas datuma,

e utolsd hozzaferés diatuma,

e rejtett, frasveédett
Az elektronikus dton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatit ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6é azonositékkal, tovibba megérzés céljiabél archivilni
kell.
Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsdgba bal egérgombbal kattintva
pipét kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
véltozik meg.)
Fijlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fijl neve lchetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatdsig

érdekében,

e A féjl nevében a sz0kdz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik haszndlatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztisakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben érkez$ elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. LehetGség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatis sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilén is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehetbség szerint igazolast kell kémi! Az
igazolasr6l kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

Az étkezési program rendszerben keletkez6 iratok a rendszeren beliil keriilnek 1étrehozésra, az
étkezési program adatbazisanak, bels6é folyamatainak segitségével. Az ilyen moédon létrejott
iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell &érizni.
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4.19.5.  Archivilds, biztonsigi mentések

Az archivdlds, biztonsagi gyorsmentés USB adattirolokra torténik. Emellett kiilso
merevlemezre, adathordozora torténnek az éves archivalasok.

A szidmitégépes alkalmazasok altalanos ilizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait az 6vodavezet6 latja el.

Ennek sorén:
e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt

problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

o Az egyes alkalmazasokhoz felel6sként kijellt munkatirsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésér6l, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordoz6it (napi: az iktatdsi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivaldsa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, Ggy célszerli arrél masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsdg érdekében - ellenérizni az
olvashatésagot.

Az 6voda vezetdje felelds:

e az iratok szakszerii és biztonsdgos meglrzéséért az elektronikus iton eléallitott
papiralapii nyomtatvinyok iktatdsi rendszerének kialakitisaért, miikdtetéséért,
feliigyeletéért,

e az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsdért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e a szervezeti egysegek vezetGivel egyiittmiikGdve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséert, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositisanak
kezdeményezéseert,

o az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokeért.

A KIRA programhoz val6é hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni. A
dokumentumok tirolasa és kezelése a vezet$ feladata. A jogosultsiagok beillitisa, illetve
modositasa a vezet6i feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabdlyozds célja: Az Gvoda iratkezelését igy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizheto €s visszakeresheto legyen,
o szolgilja az o6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miikGdését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
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e az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok €pségben és hasznilhaté
allapotban valé Grzését és a maradandd értékdi iratok levéltari dtadasat.

4.20.1. Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellenOrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:

A vezetd

e elkeésziti €s kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

e jogosult az 6vodaba érkezd killdemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak)

e jogosult kiadvanyozni

e kijeldli az iratok {igyintézGit

¢ meghatdrozza az iratok selejtezésének s levéltarba kiildesének évet

e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elGirasai szerint torténjen

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

e iranyitja és ellen6rzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

e el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtad4asat

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekeben

e az irattari anyag karosodasat el6ideézo rendkiviili eseméeny alkalmaval kézremikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellen6rzi az irdnyitasa ala tartozo {igyintézés és iratkezelés jelen
szabdalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakdrh6z szilkséges informatikai ismereteket, kijeléli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés €s a rendszer
tizemeltetéséért 6nalldan felelGs személyt

e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

4.20.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
e A4tveszi az intézményhez érkezett killdeményeket
e az érkeztetést kdvetSen az iratokat dtadja az dvoda vezetdjének
e pgondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,5.k”
jelzésii killdemeény esetén a cimzetthez vald eljuttatisardl
e akiilldemények atadas — atvételét dokumentalja
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e gondoskodik az ligyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdsardl, elkésziti a felado jegyzéket

e veégzi a kiilso €s belso kézbesitést

e rigziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskételes, érkeztetett killdeményrdl van szd

e végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- €s
utéiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelGen a vezetd
utasitasa alapjan

e intézi az érkeztetett, illetGleg iktatott iratok iranyitasat, dvodan beliili tovabbitasat

e az Ovoddba kozvetlenill (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) erkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti)

e a szervezeti egységhez kiadmiényozds céljabol érkezett iratok esetében rigziti a
kiadményozas megtorténtét, idépontjat

e iktatja a belsO kezdemenyezéesi iratokat

e az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitdsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzeésérdl, a sziikseges mellékletek csatoldsarol.

o ellendrzi és postai feladdsra el6késziti a kiildeményeket (expedialas)

o kezeli a kézi irattdrat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

¢ amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, 4tadja az illetékes
szerv részére és az 4tadés tényét a rogziti

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését s nyilvantartasat

e a vezetd utasitdsa alapjin megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitisa alapjdn gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

420.3. A szimitégépes alkalmazdsok Altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,

valamint a feladat- és felelGsségi korét, kompetencidit az 6vodavezetd gyakorolja.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények

altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szdmitogépes alkalmazisokra a

biztonsdggal kapcsolatos, specifikus el6irasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozziférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvondsit a vezet6i jovdhagyas utin az

dvodavezetbnek el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentéci6jat legaldbb két szinten, az

tizemeltetési és kezelési el6irasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell Gsszedllitani,
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Az 6vodavezet6 feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsigi koncepcié (védelmi
szitkségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsigi)
kialakitdsa az alabbiak figyelembe vételével:

4.20.4.

a szdmitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilénleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellentrzése és feliillvizsgalata

el kell késziteni az ellenbrzések és a feliilvizsgéalatok dokumentacidjat és védett helyen
kell tarolni

meg kell hatiarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megd6rzési hataridejét

ha a szamitastechnikai rendszer {izemeltetése soran kiderill a biztonsidg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvenyesiteését

az informatikai rendszert ért kdresemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

a feladat- és hataskérGk szerint a biztonsdggal foglalkozo el6irdsokat kiilon vélasztva
kell kialakitani és tarolni

a biztonsdgi szabalyozdsokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol térténhet

a hardver és szoftver eszk6zoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliill szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznélatanak
feltételeit

az informatikai rendszer hasznélatira vonatkozé biztonsigi elGirdsok betartdsat
ellenérizni kell

javitds és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von

maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat ¢és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szidmitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell

vizsgélnia.

4.20.5.

Bélyegzikkel kapesolatos rendelkezések

A ovoda belyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti €s Milkodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.21. Zaro6 rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd felelGssége, az Gvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kdzdsség és a sziil6i szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagydsaval vélik érvényesseé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 31/2014. szdmon hatérozattal
jovdhagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi alkalmazottjéra
kételezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelel6en

Médositasa: az 6vodavezet6 hataskére, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelStestiilet, a sziiléi
k6z6sség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

o A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval €s meghatdrozott korben
hasznéljik helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiléket is tajékoztatni kell.

o A hozzéférhetdség biztositisat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Q-

C‘ /

Készitette: Kovacsné d’Elhougne Ilona Vecsés, 2019. 11. 05.
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LB ACHEN
A sziili képviselet, a Vecsési Mosolyorszag Ovoda SzMSz-ének elfogadsshoz jogszabilyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositisa, az
intézmény, tajékoztatasi kitelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozds nélkill, a jogszabalyban meghatérozott hatdrid biztositasaval

gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Vecsés 2019. év november ho 8. napjan
...... ft’\"wxé/\f
A sziil6i 'szervezet elndke
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A Kozalkalmazotti Tanfcs a Vecsési Mosolyorszdg Ovoda SzMSz-ének elfogadésdhoz
jogszabédlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez Altalinos véleményezési jogat korlatozas
nélkill, a jogszabidlyban meghatdrozott hatdridé biztositdsdval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg. i
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A Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A Német Nemzetiségi Kisebbségi Onkorményzat Vecsési Mosolyorszdg Ovoda SzMSz-ének
elfogadasahoz jogszabédlyban meghatérozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabdlyban meghatdrozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Vecsés, 2019. & ... viuissiwmssiimnsis hé ........ napjan

....................................................................................

A Német Nemzetiségi stebbségi Onkorményzat elnéke
Ph.
A Vecsési Mosolyorszag Ovoda nevelétestiilete hatdrozatképes (ilésén Lkeészilt jegyzOkonyvben
szerepl6 100 %-os igenld elfogadd hatérozat alapjan 2019. év november hé 5. napjan a Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatdt 2/2019. hatdrozatszdmon elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelStestiilet
képviseléi az aldbbiakban hitelesitt alairasukkal tanasitjak.

Jriw DAL €, Jr g o .

----------------------------------------

neveldtestiilet képviselbje

Kelt: Vecsés, 2019. november 5.

Mellékletek:
1. sz. Adatkezelési szabalyzat
2. sz. Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

Fiiggelék

1. Szervezeti vazrajz
2. Altalanos munkakéri leiras mintak
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VECSESI MOSOLYORSZAG OVODA —
KINDERGARTEN KINDERLACHEN IN
WETSCHESCH

ADATVEDELMI INCIDENS-KEZELESI SZABALYZAT



(7) Az emlitett bejelentésben legalabb:

a. ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategéridit és hozzdvet6leges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategéri4it
€és hozzdvetbleges szdmit;

b. k&zblni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovédbbi tdjékoztatast nydjto egyéb
kapcsolattarté nevét és elérhetbségeit;

¢. ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valészinisitheté kovetkezményeket;

d. ismertetni kell az adatkezelé altal az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensb6l eredé
esetleges hatrdnyos kvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(8) Ha ¢és amennyiben nem lehetséges az informdcidkat egyidejlileg kozdlni, azok tovabbi
indokolatlan késedelem nélkiil késébb részletekben is kdzdlhetok.

(9) Az adatfeldolgozé az adatvédelmi incidenst, az arr6l valé tudomasszerzését kovetden
indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti az adatkezelének.

II. Adatvédelmi incidenskezelési protokoll (folyamatleiris)

(1) NYILVANTARTAS: Az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az
adatvédelmi incidenshez kapcsoldédd tényeket, annak hatdsait és az orvosldsira tett
intézkedéseket. E nyilvantartds lehet6vé teszi, hogy a feliigyeleti hatdsag ellendrizze a térvény
kévetelményeinek valé megfelelést. Mindezt a 2. sz. mellékletben kell megtenni és megkiildeni
a fenntartd és az adatvédelmi tisztviseld szdmara.

(2) ELLENORZES: Incidens bejelentésekor ellenérizni kell, hogy megtorténtek-e a szikséges
intézkedések, foképpen:

a) az incidens megéllapitdsa
b) azincidens bejelentése az adatvédelmi tisztvisel6n keresztill a Feliigyeleti Hatdsagnak

¢) az ¢rintett(ek) értesitése és tdjékoztatdsa az adatvédelmi incidensnek a személyek
jogaira és szabadsdgdra irdnyulé kockdzatar6l, annak fokardl és segiteni kell a
természetes személyt a sérelem hatdsaink kivédését vagy mérséklését szolgdlo

javaslatokkal.

(3) KIVIZSGALAS, ELEMZES ES ERTEKELES: Az adatvédelmi incidens napvilagra kerlilése
utdn azonnal ki kell vizsgdlni, majd elemezni kell az incidens kialakuldsdnak korillményeit és
fel kell mérni a beldle fakadd kdrokat, adatvédelmi sérelmeket és e sérelmek fokat.

(4) MODOSITAS ES FEJLESZTES: Az elemzés és értékelés eredményeinek megfeleléen ki kell
alakitani a sériilékenység megsziintetését szolgdld intézkedési tervet és azt az intézkedésért
felelos személy (ek) szamdra a lehet legrévidebb idén bellll tovabbitani szilkséges.

Az adatvédelmi incidens-kezelési protokoll-folyamat abrdjat jelen szabdlyzat 1. sz. melléklete
tartalmazza,




1. sz. Melléklet: Incidenskezelés folyamata

Incidensnek
van

madat A dalaad

lgen |—p

Adatvédelmi
tisztviseld értesitése
az incidensrdl

l

Incidens kocké&zatelemzése

Nem

Erzékeny
Nem adatok Igen

sériiltek?

Kockazat
létezik?

Nem

Nem szlikséges az : :
Nincs tovabbi teendd
érintett értesitése Igen Hatdsag értesitése

y

Erintettek
értesitése és a
védelmiik
érdekében teendé
|épések javaslata

TN

Incidens nyilvantartas
elkészitése az EU-
Rendelet 33. clkkében
foglaltak szerint




Szamitégép hardver

Ugyfél adatok

E-mail cim

Harmadik fél adatai

Internet let&ltés

Hivatali adatok

Virus

O 0O 0O O

Egyéb (részletezze aldbb)

oogoag

| N
Sériiltek-e a Szervezet belsé vagy bizalmas informdci6i? O O
Az incidenst jelentette? L L]
Kinek jelentette? (Kérjiik, hiizza ald a megfelelot)
Kdzvetlen/felettes vezetd — Jogi képviseld — Egyéb
Bejelentd: Déatum: Feliilvizsgalta: Détum:
1 N
Adatvédelmi tisztviseld értesitésre kerilt
O O
I N
Adatvédelmi tisztviseld latta az incidens-bejelentt
O O
I N
Feliigyeleti Hatosagot értesiteni sziikséges
O O
I N
Feliigyeleti Hatosag ertesitése megtrtént
O O




3. sz. Melléklet: Adatvédelmi incidens esetén értesitenddk listaja

NEV: BEOSZTAS: EMAIL:
d d’
Kovacsne & Einougre dvodavezetd mosolyorszagovi@gmail.com
llona
Pestiné Ujvari Terézia dvodatitkdr mosolyorszagovititkar@gmail.com
; h adatvédelmi
dr. Mesterhdzy Baldzs disztviseld adatvedelem@vecses.hu




A Vecsési Mosolyorszag Ovoda vezetdjének
5/2019. szamii kizis rendelkezése
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendjérdl

Az édllamhéztartasr6l sz616 térveény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
13. § (2) bekezdés h) pontjaban kapott falhatalmazas alapjan — figyelemmel az informacios
onrendelkezési jogrdl és az informdicidszabadsdgrél szolé 2011. évi CXIL térvényben
foglaltakra a kozérdekii adatok megismerésére irdnyulo kérelmek intézésének rendjérdl az
alabbi intézkedéest adom ki:

I. Altalinos rendelkezések

1. A szabilyzat célja

A szabilyzat célja, hogy a Vecsési Mosolyorszdg Ovoda miikddése soran keletkezett
kozerdekii adatok nyilvanossagat biztositsa, €s ennek keretében

a) elosegitse a kbzérdekli adatok megismerésére vonatkoz6 jog érvényesiilését,

b) meghatdrozza a kérelem esetén kdvetend6 eljras menetét, az ligyintézésben részivevo

szemelyeket,
c) rogzitse az adatokat megismerni kivan6 személy jogait és kételezettségeit, valamint
d) meghatdrozza a Vecsési Mosolyorszdg Ovoda, mint adatszolgéltatonak a jogait és

kitelezettségeit.
2. A szabdlyzat hatilya

2.1. A Szabélyzat hatélya kiterjed:
a) a Vecsési Mosolyorszdg Ovoddban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazottra, e &s
munkavallalora (a tovabbiakban: kézalkalmazott).
b) a Vecsési Mosolyorszag Ovoda teljes kori feladat- és hataskérének ellatésara.
c¢) a Vecsési Mosolyorszdg Ovoda kezelésében |év6 kozérdekii és kézérdekbd] nyilvanos

adatok teljes kbrére.
2.2. Nem terjed ki a Szabdlyzat hatdlya a kozhitelli nyilvantartdsbdl torténd - kiildn

torvényben szabilyozott — adatszolgaltatasra.

3. Ertelmezé rendelkezések

Az értelmez6d rendelkezések tekintetében az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrdl szolé 2011, évi CXII tdrvény (a tovabbiakban: Isztv.)) 2. § az
irdnyado.

IL. A kizérdekii adatok nyilvanossaga

4. A kbzvélemény tiajékoztatasa

4.1. A Vecsési Mosolyorszag Ovoda feladatkrébe tartozé tigyekben koteles el6segiteni és

biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.
4.2. A kozvélemény megfeleld tdjékoztatidsa érdekében az Adatkezelé rendszeres

kozzététellel, illetve egyéb modon hozzafeérhetdvé teszi a teveékenységével kapcsolatos
legfontosabb adatokat.



szervezeti egységnél ki kell jeldlni. Az Adatk6zl6 kijelSlése az dvodavezetd feladata, melyet a
2.szamu melléklet tartalmaz. Az 6vodavezetd intézkedhet arrdl, hogy a beérkezett kérelmek
az Adatk6z16 nevere haladéktalanul iktatasra keriiljenek.
7.3. Az o6vodavezetd, amennyiben megéllapitja, hogy a kérelmezett adat a szervezeti
egységnél nem 4ll rendelkezésre, a kérelmet koételes 3 napon beliil a targykor szerint illetékes
szervezeti egységhez tovabbitani.
7.4. Az Adatk6zl6 a kérelmet — annak tartalma alapjan — az iktatast kévetd 3 napon beliil
megvizsgalja abbol a szempontbdl, hogy az
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjin szerepeltetni
kell,
b) amegismerni kivant adatok kdre pontosan meghatdrozhat6 és egyértelmii-e,
c) az adatok a Vecsési Mosolyorszag Ovoda kezelésében vannak-e.
7.5. Az adatszolgaltatast a kiadmanyozasi szabalyzat szerint kell elokésziteni.
7.6. Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus kérelmek vizsgdlata alapjan
megdllapitasra kerill, hogy azok
a) nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, illetve
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatdrozhaté meg,
az Adatkozl6 haladéktalanul kételes intézkedéseket tenni. Az intézkedésrdl feljegyzést
kell késziteni.
7.7. Az intézkedések sorédn:
a) fel kell venni a kapcsolatot a Kerelmezével,
b) a hidnyzo adatokra vonatkozoéan nyilatkozattételre kell felhivni,
c) segitséget kell nyijtani a kérelem hidnyossdgainak p6tldsara,
7.8. Ha a kérelmezett adatot nem a Vecsési Mosolyorszag Ovoda - mint Adatkezelé - kezeli,
az Adatk6zlé haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon belill megkiildi a k&zérdekii adat
megismerésére iranyuldé kérelmet az illetékes szervnek, errdl a Kérelmezdt egyidejileg
értesiti. Amennyiben az illetékes szerv nem Aallapithaté meg, a Kérelmezét a kérelem
teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.

IV. A kizérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek teljesitésének rendje

8. A kérelmek intézése

8.1. A k6zérdekli adat megismerésére irAnyuld kérelmeknek a benydjtasat kivetd legrovidebb
ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.
8.2. Az Adatkdzls gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szempontbdl teljes kérelem

vonatkozasdban
- megallapitasra keriiljon az, hogy a kérelmezett adatok a Vecsési Mosolyorszag Ovoda

melyik szervezeti egységénél, mely munkakdrt betdltd dolgozdjandl taldlhatoak,

tovabba
- akérelmezett adatok beszerzése megtrténjen.

9. Feladatok és kotelességek a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo keérelmek
teljesitésének

9.1. Az Adatk6zI16 koteles
a) jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szerepl6 adatok, illetve az adatok egy

része nem mindsiil kbzérdek( adatnak,
b) a kérelemben szerepl$ adatokat az adatszolgéltatdsra el6késziteni, és a kérelmezett

adatokat a kérelemnek megfelelé formaban rendelkezésre bocsatani, mely feladat



dokumentumokba nem tekinthet bele.
12.1.3. Az Adatkdzlé az adatokba valé betekintés alkalmdval biztositja a Vecsési
Mosolyorszag Ovoda olyan dolgozoéjinak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal
kapcsolatban a Kérelmez& kérdéseire valaszolni tud, illetve aki biztositja az adatigénylésre
atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.
12.1.4. A betekintés soran a Kérelmezd joga, hogy:
a) a szdméra rendelkezésre bocsdtott adatokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket
készitsen,
b) jelezze a masolat készitési igényét, s megjelslje a mdsolat adathordozdjanak
formajat,
c) az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
12.1.5. A betekintés sordn a Kérelmezd kotelessége, hogy
a) aszamadra rendelkezésre bocsétott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,
b) a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen,
c) az adatokrdl készitett masolat kiltségét megteritse.
12.2. Az adatok 4tadésa, ha a Kérelmezo6 az adatokat nem személyesen kivanja megismerni
12.2.1. Ha a Kérelmez6 az adatokat postai dton kivanja megismerni, az Adatkozld az
adatszolgéltatasra el6készitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant modon.

13. A Kérelmezd adatainak kezelése

13.1. A kizzétett adatok megismerése személyazonosité adatok kozléséhez nem kotheto.

13.2. A Vecsési Mosolyorszdg Ovoda a kérelem alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az
adatkérelmez6 személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az a kérelem
teljesitéséhez elengedhetetleniil szilkséges. Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok
kérét a Vecsési Mosolyorszdg Ovodénak — nem azonnali betekintés esetén — az informécio

jellege szerint kell meghataroznia.
13.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdek(i adatok kérelmezése iranti

formanyomtatvanydn kiilon rész szolgdl a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatokrol szo6lo részt az adatszolgiltatds teljesitését kovetGen el kell vdlasztani a
nyomtatvanytél, és gondoskodni kell a levdlasztott rész megsemmisitésérdl.

14. A kérelmek teljesithetetlensége esetén kivetendd eljards

14.1. Az Adatkezel$ elutasitja a kérelmet, ha a Kérelmez6 altal kért adatok nem kézérdekii
adatok. A kérelem teljesitésének megtagaddsar6l — annak indokaival egyiitt — a kérelem
benyujtdsat kéveté 8 napon beliil irisban, vagy — amennyiben a kérelem elektronikus
levelezési cimét kbzblte — elektronikus Gton értesiti a Kérelmezot.
14.2. Az iigyfél altal bejelentett kérelmet nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy
- annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni - a kozérthetd format a Vecsési
Mosolyorszdg Ovodéanak kell biztositania-,
- a kérelem nem magyar nyelvii és a kérelmét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazta meg.
14.3. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet az Adatkezeld az
Isztv. vagy egyeb jogszabdly éltal elrendelt formaban és adattartalommal a Vecsési
Mosolyorszdg Ovoda honlapjdn mér kozzétett, a Kérelmezét errél tajékoztatni kell, a
fellelhetoséget is beleértve. Ez a tény azonban nem mentesiti az Adatkezelét az

adatszolgaltatasi kételezettség alol.



1.sz. Melléklet
Kérelem kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kézérdekii adat meghatirozasa, leirasa:

.....................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

A kizérdekii adatok megjelenési formaja:

A kozérdek( adatokat (a megfeleld aldhiizandd!)

1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és mdsolatot is kérek.
3. Csak masolat formajaban kérem, mely masolatot
- papir alapon
- szadmitogépes adathordozén: ......................-n (az adathordozd megjeldlése)
kérem.
A mésolatot
- szemeélyesen kivanom atvenni
- postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapesolatban:

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitisarol:
AZ clutasitas olar civandiiGisaiEsannniRRS R BT T G

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelhetd, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetben ezt a részt haladéktalanul le kell vdgni, és meg kell semmisiteni!
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Vecsési Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatinak 1. szdmu

Kozalkalmazotti Ovodavezett Szilok
ozalkalmazo vodaveze
Kozissége
Tandcs |:> <:I ¢
Ovodavezetd l > Ovodatitkér
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Fecsési Mosolyorszig Ovoda — Kindergarten Kinderlachen in Wetschesch
OM azonosits: 033 045

2220 Vecsés, székhely:Kisfaludy u. 13-15, tefephely: Tompa u. 25.
Tel/Fax:06 29 350 554

e-mall:mosolyorszagovi@gmail.com
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Vecsési Mosolyorszag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabslyzatinak
2. szam fiiggeléke
FUGGELEK

teeesresessreenseeennneneess Ovodavezetd helyettes Munkakori leirdsa

A munkahely neve, cime: Vecsési Mosolyorszag Ovoda —
Kindergarten Kinderlachen in Wetschesch

2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13-15
A munkakér megnevezése: 6vodavezet6 helyettes

A munkaideje: Heti 40 6ra,
Csoportban let6ltendé ido: heti 24 ora/hét

Intézmeényvezetéhelyettesitési idokeret: heti 8 ora

1. A vezetd helyettes olyan munkaéltatéi feladatai, melyet a vezetd tivollétében, vagy
megbizisa alapjin 14t el.
++ munkarend meghatdrozasa, munkafegyelem betartisa, ellenérzése,
% szabadségolasi terv Gsszedllitasa, a szabadsdgok dokumentélasa
< hidnyzdsok nyilvéntartasa,
% a dolgozdk munkavédelmi, baleset és tlizvédelmi oktatasdval kapcsolatos
teend6k megszervezése, az 6voda munka-tlizvédelmi felelGsével,
% technikai dolgozok ellendrzésevel kapcsolatos feladatok elvégzeése

2. Pedagdgiai feladatai:

%+ az 6voda helyi nevelési programjanak megvalositasaban valo részvétel,

% az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek érvényesitése,

< vilagnézeti semlegesség biztositdsa,

¢ az Ovodai nevel6munkahoz segitségnyijtas,

%+ megbizas szerint a nevelGtestiileti €s munkatérsi értekezlet el6készitése, lebonyolitisa,

%+ a szakmai munkak6zo6sségek segitése,

% avezetbvel megosztva részt vesz a sziil6i ertekezleteken, nyilt napokon,

%+ az Onképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitasaban valo részvetel,

s+ koézéptavi és éves tovabbképzési tervek megbizds szerinti Gsszeallitasa,

%+ az 6voda informécios rendszerének kialakitdsdban vald kozremiikodés, miikodtetésben vald
részvetel,

%+ az 6vodavezeté megbizasa alapjan a nevelémunka ellenérzésében, értékelésében, mérésében
val6 részvétel, a minGségbiztositasi rendszer kialakitdsdban és mlikédésében vald aktiv
egyiittmiikodés,

¢+ megbizas alapjan beszamolokat készit.

Vecsési Mosolyorszdg Ovoda — Kindergarten Kinderlachen in Wetschesch
QM azonosita; 033 045
2220 Vecsés, székhely:Kisfaludy u. 13-13, telephely; Tompa u. 25.
Tel/Fax:06 29 350 554
e-mail:mosalvorszagovi@gmail.com

wwiv.mosalvorszagovi iy
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3. Taniigy — igazgatasi feladatai:
% a gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan,
% részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitdsaban,
% torekedik a gyermekbalesetek megelGzésére,
% kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgélatinak megszervezésében,
< megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat,
% a gyermekek iskoldba-iratasi teendbivel kapcsolatos adminisztracios és egyeztetési
teendGkben részt vesz.
4. Egyéb feladatai:
% gondoskodik az eldirds szerinti selejtezésrdl,
% jelzi a sziikséges javitdsi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,
% amunkébdl valo tdvolmaradast, az ehhez szilkséges igazoldsokat begyiijti, kezeli
% a technikai személyzet munkéjat kozvetleniil irdnyitja, megbeszéléseket tart, ellendrzést
vegez koriikben,
% ellendrzi a HACCP programban eléirtak betart4sat,
“* anyari zaras ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az idészakos karbantartasi
munkalatokat
%+ a felvételi és mulasztasi napldk pontos vezetését rendszeresen ellendrzi, gondoskodik azok
nevelési év eleji kiosztasardl és nevelési év végi Osszegylijtésérol — a nevelés nélkiili
munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket feliigyeli,
% asziil6k szadmadra legalabb 7 nappal kordbban tdjékoztatast ad az id6pontokrél, Hsszegyiijti az
ligyelet iranti igényeket
% a nevelés nélkiili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munk4jat, mikor hol legyen
a nagytakaritas, hol legyen az iigyeletes csoport, stb.,
%+ képviseli az 6vodat a vezetd megbizasa alapjan a fenntarté értekezletein, egyéb
rendezvényein,
%+ az 6voda dokumentumainak Osszedllitasanak el6készitésében részt villal,
% adolgozokrdl kiilénboz6 nyilvantartdsokat vezet, szabadsagos kartonokat, helyettesitési
naplot, magannyugdij-pénztari tagsagrol kimutatast, TAJ szamok nyilvantartasit stb.,
% amunkavédelmi felelssel gondoskodik a gyermek és munkahelyi balesetek
nyilvantartasarol,
% az 6vodavezeté megbizasa alapjén az 6vodai {innepek és linnepélyek el6készitésében,
szervezésében, lebonyolitdsidban koordindlja az 6vonék munkajat,
¢+ az Ovoda targyi, dologi feltételeinek biztositdsaban részt vallal, segit a beszerzésben, az
eszkbznorma szerinti igény megszervezeseben,
% aselejtezési bizottsagnak tagjaként részt véllal a feladatokban,
% az atadott kulcsokért felelGsséget vallal
5. Bizalmas informiciok kezelése
Az 6voda dolgozéival kapcesolatos informacidkat, valamint a gyermekek és a sziil6k személyiségi
jogait érinté informécidkat megbrzi, egyéb esetben a kbzalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar
el.
Az 6vodavezets tavollétében teljes felelGsseggel €s jogkorrel latja el a vezetési teendoket.
A munkakorébe tartozo egyéb feladatok:
Javaslattételi joga: Hatilyos jogszabalyok alapjan Rendelkezési és intézkedési joga: Hatélyos

Vecsési Mosolyorszdg Ovoda — Kindergarten Kinderlachen in Werschesch
OM azonosito: 033 045
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jogszabdlyok alapjan Informéciost szolgaltathat: Hatélyos jogszabélyok alapjan
A munkakoéri leirds jogat a koriilményekhez igazodva a munkaéltaté fenntartja.

NYILATKOZAT:

A munkakdri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példéanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és kezelt értékekért anyagi
és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkidm sorin hasznalt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen, a takarékossdgi szempontokat figyelembe véve hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy munkédmat sziikség esetén valtozo telephelyen vagyok kdteles elvégezni.

Vecsés, 2019. 09. 01.

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllll PH! (R IR R R R R R R R R R R R R R R R R T
munkavallalo munkaltato
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terrreeesnneessneeennnenees Ovodapedagégus Munkakori lefrdsa

A munkahely neve, cime:

A munkakér megnevezése:

A munkaideje:

Helyettesitdje:

Jarandosaga:

Kizvetlen felettese:
Fobb tevékenysége:

Kiilonleges felelossége:

Vecsési Mosolyorszag Ovoda —
Kindergarten Kinderlachen in Wetschesch
2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13-15

Beccnvsmasnrnmmavains csoport 6vodapedagogusa

Heti 40 ora, amit valtasban tolt le.

Csoportban let6ltend6 id6: heti 32 6ra

Felkeésziilesi id6: heti 8 6ra

Csoportos valtotarsa, ill. a beosztisi munkarend,

és praktikussag elve szerint.

A kozalkalmazotti besoroléas szerint érvényben

1évé fizetési fokozat.

Torvény szerint jar6 szabadsag.

Toérveny szerint jaro havi kereset kiegészites.

Jubileumi jutalom.

Ovodavezeto helyettes

A munkakoéri leirasban foglaltak maradéktalan

ellatasa.

A Pedagégiai Programnak és az Eves

Munkatervnek megfelelGen, Gndlléan és feleldsséggel
fejleszti a gyermeket és a csoportot.

Biztonsdgos koriilményeket teremt a gyermekek testi —
érzelmi — értelmi fejlédéschez.

Leltari felelGsséggel tartozik csoportjanak berendezési
targyaiért, eszkozeiért.

A gyermekek, a sziil6k, dolgozdk személyiségjogait
megbrzi, egyéb esetben a kdéznevelési térvényben
foglaltak alapjan jér el.

Dontési jogkorrel rendelkezik az intézmény mitkodésével kapcsolatos {igyekben, munkako-

z0sségek munk4jdban valé részvételben, pedagdgiai
eljarasok, modszerek megvalasztasa témak&rében,
valamint a Koznevelési térvényben és més
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben.

Véleményezési jogkorébe tartozik az egyes pedagogusok kiilén megbizasa, az intézményve-

zetd, vezet® helyettes meghizasa, az Eves Munka-
terv tervezés, értékelése, a munkakdzosség
munkdjanak értékelésének kérdésében.

Vecsédsi Mosolyorszdg Ovoda — Kindergarten Kinderlachen in Wetschesch
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Javaslattételi jogkorrel rendelkezik személyi kérdésekben (munkakdzisség vezetd, alkalmi
tisztségek, megbizatasok, nevel6testiileti

hatarozatok)

A munkakori leirds az alabbi jogszabilyokban eléirtaknak megfelelden késziilt.:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl és annak modositasai
2011. évi CXII. térvény az informdcios dnrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol
1999. évi XLII. térveény a nemdohdnyzdk védelmérdl
20/2019. (VII1.31.) EMMI rendelete
Kézalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992. évi XXXIII. Tv.
2012. évi I térvény - a munka térvénykinyvérdl

1.Alapvet6 kivetelmények az 6voda dolgozoi szimara:

A gyermek személyiségjogat minden koriilmények kizott tiszteletben kell tartani!

e @2 0 @ o

Nem lehet a gyermeket:

» Testileg fenyiteni

» Lelkileg félelemben tartani

» Kiszolgaltatottsagaval visszaélni
Nem szabad:

¥ A gyermekre ételt rierSltetni, vagy biintetésbdl t6liikk megvonni!

» A gyermeket levegbztetésbdl kihagyni!

»* A csoportbdl elkiiloniteni!
A balesetveszély elkeriilése és elhdritidsa mindenki szdméara alapvetd feladat, melynek érdekében az
6voda szabélyzataiban foglaltak betartdsa, megvaldsitisa, a gyermekekkel valé betartisa minden
munkatérs szamara kotelezd!

Az 6voda egész teriiletén TILOS DOHANYOZNI!
Munkaiddében a mobiltelefon hasznalata TILOS!

A gyereket feliigyelet nélkiil hagyni az 6voda egész teriiletén, Kirdnduldsok, szinhdzlitogatdsok
és egyéb rendezvények alkalmabél nem lehet!

A munkavallalé:
Koételes 6vodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatason részt venni. A szabalyok nem
ismerése senkit nem menthet fel a kévetkezmény viselése alol.
¥ Valamennyi munkatars pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének
kezdetekor at6ltozve (munkaruha) foglalja €l a munkateriiletét
v' A munkaidé betartisa mindenki szimara kételezé
v Az esetleges késésrél, s annak indoklasardl a nap folyamén tdjékoztatja az intézmény

vezetGjét
v" Munkaid§ alatt az intézmény épiiletét csak a vezetd, tavolléte esetén, a vezetd helyettes

engedélyevel lehet

Veesdsi Mosalyarsudg Ovada — Kindergarten Kinderlachen in Wetschesch
OM azonosits: 033 045
2220 Vecsés, székhely:Kisfaludy w. 13-13, telephely: Tompa u. 25.
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Maganjellegli program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tol tavolmaradast
kérni

Munkaruhdban, munkapapucsban az intézményt elhagyni tilos

A szabadsag igénylését irdsban, minimum a szabadsig megkezdése el6tt 15 nappal
megel6zden kell kérnie

Megbetegedés estén lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb a munka megkezdése el6tt 1-2 oraval
koteles tajékoztatni a vezetdt, tavollétében a helyettest és csoportjaban dolgozd valtétarsat a
munkafolyamatok zokkenomentessége végett

Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni kell a vezetot,
tavollétében a helyettest

Az 6voda beliigyeit, esetleg problémait a sziilével, kiilsé sziil6t csakis a gyermekével
kapcsolatos informéacidkrél tdjékoztathatja

A munkatérsi értekezleteken, valamint rendkiviili alkalmakkor a pedagégusok
megbeszélésein, munkak6zbsségi értekezéseken részt vesz

Kételez6 évente egészségligyi vizsgalaton részt vennie, az éves tiidGsziiré vizsgalaton valo
részvetelrdl igazolast hoznia

Sziikseg esetén a helyettesitési rend szerint, vagy vezetGi utasitasra helyettesiti hianyzo
munkatérsait

Az 6voda szellemiségének megfeleléen minden munkatdrstél elvarhatd, hogy cselekedeteikkel,
metakommunikiciéjukkal, szébeli kifejezésmédjukkal modellként dlljanak gyermekeik és

“
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sziileik eldtt.

2.Az 6vodapedagogus kotelességei:

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyé pedagdgiai munkat, az ismereteket
targyilagosan és tébboldalian kdzvetiti. Sziikség esetén hospitél més kollégaknal.
Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességein beliil:

- afejlédési litemét, tehetségét, hidnyossagait, szociokulturalis helyzetét

- ataplalekallergias gyermekek egyeni igényeit

-  asajatos nevelési igényli gyermek, fejlesztesi lehetosegeit.
Nevel6i tevékenysége soran segiti a hatranyban lévé gyermekek felzarkoztatasat, érvényesiti
a tehetséggondozast, a massag elfogadasat
A kialakitott heti — napirend alapjan, a tanulasi tervinek megfelelGen szervezett
tevékenységeket tart a pedagdgiai programban foglaltak szerint
A napirendben egyeztetett idGpontokat betartja, véltoztatasi igényét egyezteti a tébbi
csoporttal €s a vezetd helyettessel )
Az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva — Isd. Ped.Progr.; SZMSZ, Eves Munkaterv —
kialakitja a csoportjaban az linneplés, megemlékezes formajat, modjat
Sétdkat, kirandulasokat szervez a programban leirtak alapjan
Ovja — védi a gyermekek testi egészségét, biztonsdgos koriilményeket teremt a gyermek testi
fejlédéséhez
Segiti a gyermekvédelmi felel6s munkéjat
Torekszik a csoportjahoz tartozo helyiségek csalddias, derlis kialakitisara
Munkajarol beszdmolési kételezettsége van, az éves munkatervben meghatérozottak szerint

Szervezi és feliigyeli a sziilok altal jovahagyott, 6vodan kiviili programokat
Vecsési Mosolyorszdg Ovoda — Kindergarten Kinderlachen in Werschesch
OM azonosita: 033 (45
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v" Elvégez minden egyéb pedagdgiai és dvodaval kapesolatos feladatot, amivel az 6vodavezetd,

illetve az évodavezet6 helyettes megbizza
v" Figyelemmel koveti és elvégzi a 7 évente sziikséges tovabbképzési feladatokat

3.Ellenorzés — értékelés, dokumentaci
v Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztracios
feladatokat:

mulasztasi naplé,
csoportnapld
egyéni személyi adatlapok
anamneézis
rajzelemzés (évente 1 alk.)
szociometriai felmérés (évente 1 alk.)
Nagycsoportos kortiaknak: diszlexia prevencios feladatlap, irds
el6késziiltséget vizsgdlo feladatlap, mérés céljabol
4 egyéni feljegyzések, megfigyelések.....aktometria
Nevelési tervet készit az Ovodai Pedagdgiai Program alapjan.
Folyamatosan értékeli, ellen6rzi a csoportjdban a gyermekek fejlodését
és err6l feljegyzést készit az egyéni lapokon.
v Jegyzbkonyvet keszit a sziil6i szervezet képviseldjevel a sziil6i
e crtekezletrol.

v A gyermekcsoportba keriilésété] fliggfen bemenet - folyamat és kimenet

e mérést végez a fejlédés alakulasardl, fejlettségérdl
Az orvosi igazolasokat gytijti, tirolja.
Zarhaté helyen térolja a sziil6k altal kit6ltott adatlapokat

¢ Isd. adatkezelési szabalyzat

A NEN
Lot ok o o o
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4. Partnerkapcsolatok:
Az 6voda kdzvetlen és kozvetett partnereinek igényeit figyelembe véve végzi munkajat és
torekszik az elégedettségi mutatok optimalis szinten tartdsara.
Az 6voda pedagdgiai programjaban meghatdrozottak szerint sziil6i értekezletet tart.
Igény szerint csaladlatogatast, fogadoorat, négyszemkozti beszélgetést szervez.
Megalapozott, megfontolt véleménnyel segiti a nevelési tandcsad6 szakembereinek munkéjat.
Torekszik a sziilével vald nevel6tarsi kapesolat kialakitaséra.
A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel$i — munkatarsi — munkak6zdsségi
értekezleteken.
A legjobb tudésa szerint a torekszik a pedagogiai cél megvalositdsara.
Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara, a valtotarsaval, a csoport dajkéjaval.
Segiti a z Onértekelési csoport munkajat.
Aktivan részt vesz az 6voda és a varos kézds megmozdulasain. (A munkaterv szerint)

CHKS ARAAE K
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5. Pedagogiai fejleszté tevékenysége:
Onként fejleszti és gyarapitja pedagdgiai tudasat.
Elosegiti sajat és nevel6tarsainak maodszertani fejlodését.
Murﬂcmdqenek felkésziilési részét a gyermekek és sajét fejlesztésének érdekében hasznélja.
A napi felkésziiléséhez rendelkezésére 4ll a neveldi szoba €s kdnyvtar, fénymasold és az
internet.
A tovabbképzéssel kapcsolatos ismeretek ataddsa evidens dolog szamdra.
A Pedagégiai Programmal vald kapcsolatos ismeretek folyamatos bévitése sziikségletként

van jelen életében. § s : g o :
A MUNKAKORI LEIRAS MODOSITASANAK JOGAT A VALTOZO KORULMENYEKHEZ

IGAZODVA A MUNKALTATO FENNTARTIA.

S RNK
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NYILATKOZAT:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezbnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéért és kezelt értékekért anyagi
és biintetjogi felelGsséggel tartozom. A munkdm sorin hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésitknek megfeleléen, a takarékossigi szempontokat figyelembe véve haszndlom.
Tudomasul veszem, hogy munkamat sziikség esetén valtozo telephelyen vagyok kételes elvégezni.

Vecsés, 2019. 09. 01.

....................................... PH.
munkavallalo munkaltaté
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cieissiessiannneansanaeass Pedagogiai asszisztens Munkakéri lefrdsa

A munkahely neve, cime: Vecsési Mosolyorszag Ovoda —
Kindergarten Kinderlachen in Wetschesch

2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13-15

A munkakér megnevezése: pedagoégiai asszisztens
A munkaideje: heti 40 6ra
Jarandé6saga: A kozalkalmazotti besorolds szerint érvényben 1€vo fizetési
fokozat
torvény szerint jard szabadsag
Jubileumi jutalom
Kozvetlen felettese: Intézmeényvezeté-helyettes
F6bb tevékenysége: A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa
Kiilénleges feleldssége: A pedagoégiai program eredményes megvalositasa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben.
Dontési_jog illeti meg az intézmény mindségiranyitdsi programjénak elfogadésakor, illetve
modositasakor. E jogkér esetén nyilvanos szavazassal dont.

A munkakiri leiras az alibbi jogszabilyokban eléirtaknak megfeleloen késziilt:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol
2011. évi CXIL. torvény az informdcids onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsdgrol
1999, évi XLII. t6rvény a nemdohanyzok védelmerdl
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, evi XXXIII. Tv.
2012. évi L torvény - a munka térvénykényverol
A munkakérbél és a betoltésébdl ad6dd, elvarhaté kovetelmények:
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Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elGélet
Iskolai végzettség, Koézépfoku végzettség, 1j alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi
szakképesités végzettség

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elGirasainak, belso

S szabdlyzatainak ismerete
Sziikséges képességek Szeretetteljes €s peldaado viselkedes
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higienia, segitOkeszseg

Vecsési Mosolyarszig Ovoda — Kindergarten Kinderlachen in Wetschesch
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Feladatok, fobb tevékenységek:

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatisardl, a gyermekek foglalkoztatdsir6l, fejlédésiik optimalis
segitésérdl az 6voda pedagdgusok iranymutatiasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasdban,

a lassabban halad6, egyéni segitséget igényl6é gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasdban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsigos kériilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasiban,

az Ovodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitisaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat

felelGsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az dvodapedagdgus irdnyitdsa alapjdn segiti a csoportban foly6 nevelémunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasérol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkét,
az eszkozoket elokesziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek
eszkOzeinek elkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyiijt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zGkken6mentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az Gltdzkddésnél,

— a tisztdlkod4sban,

— a levegbztetes elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturilt részvételt.

A délutan folyaman - a pedagdgus titmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi €s levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet§ eszkozoket készit, azokat karbantartja,

elékésziti a kévetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi ttmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a gyermekekkel

gyakorolja.
Sziikség szerint kézremiikddik a gyermekek orvosi vizsgélatandl, vizsgalatra vagy hazakiséri

a gyermeket, ha erre utasitast kap.
Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nytjt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott

pedagogust vagy vezetot.
sziikség esetén karbantartja a honlapra felt6lt6tt képeket, rendezi a falitjsagot,

hirdetményeket
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
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Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok Gtmutatisa
szerint vegzi.

Altaldnos magatartasi kivetelmények

::::::

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmtikodik.

A munkakérének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altaldban elvarhaté magatartast tanisit:

a johiszemtiség és a tisztesség elvének megfelelGen,

a munkavallal6 érdekeit a meéltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kivill sem tanisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja j6 himevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz vald jogit a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

kételes a munkdja sordn tudomdsdra jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre bet6ltésével Gsszefliggésben

jutott a tudomasara.

Kiilonleges feleldssége

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Munkakdri leirasat az
intézményvezet6 késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelGsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkémek.
Az dvoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara.

Reészt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munk4jardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezé.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhatd

munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd vegrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséert.

Ellendérzési tevékenység

Munk4éjat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ,
hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és a

neveldtestiileti hatarozatok betartisa alapjan veégzi.
A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illeteékes vezetot.
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Ellenorzésére jogosultak
o Az intézményvezetd, helyettese és az 6vodapedagdgusok
« A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeléltek szerint.
Kapcsolatok
¢ Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikGdik a csoportban dolgozo6 pedagdgusokkal €s az
ovodavezetéssel. Az intézmeny gyermekei és dolgozoi érdekeben kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult

kapcsolataikat.
s Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelbtestiileti értekezleteken.
Munkakdriilmények

e Munk4jit az dvodavezetd altal meghatérozott munkabeosztas és szabélyok betartésval, a
mindenkor hatilyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
¢ Munkdjshoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés 4ll rendelkezésére.

Technikai dontések
= Betartja a tliz-, munka- &s balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsidgos munkakdriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.
Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja az alkalmazotti kéz6sség tagjanak, térvény és jogszabélyok altal, valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogait.
e Jogosult (€s koteles) az ovodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabilyoknak, bels utasitasoknak.
A munkavillald jogai és kitelességei:
e Tudésinak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
s A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi léegkor alakitasa.
e Sajat munkakdrét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevl jogkorrel rendelkezik
Ellendrzése:
s Az SZMSZ ¢s az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Ellentrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellentrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenorzése esetén, illetve a
munkdjdval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellentrzésevel kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
o Ovodavezet§ és helyettese

Az 6voda egész teriiletén TILOS DOHANYOZNI!
Az dvoda szellemiségének megfeleloen minden munkatarstdl elvarhato, hogy cselekedeteikkel,
metakommunikaciojukkal, szébeli kifejezésmodjukkal modellként alljanak gyermekeik és
sziileik eldtt.

A MUNKAKORI LEIRAS MODOSITASANAK JOGAT A VALTOZO KORULMENYEKHEZ
IGAZODVA A MUNKALTATO FENNTARTJA.
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NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem, annak egy
példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és kezelt értékekért anyagi
és biintetGjogi felelGsséggel tartozom, a munkdm sordn haszndlt tirgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésilknek megfeleléen haszndlom. Tisztaban vagyok vele, hogy a munkakéri leirdsban
foglaltak megtagadasa, be nem tartasa egyéb szankciokat von maga utan.

Veesés, 2019. 09. 01.

munkavallalé munkaltatéd
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A munkahely neve, cime: Vecsési Mosolyorszag Ovoda —
Kindergarten Kinderlachen in Wetschesch

2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13-15

A munkakdr megnevezése: 6vodatitkar

A munkaideje: heti 40 6ra

Jarandosdga: A kozalkalmazotti besorolas szerint érvényben 1évé fizetési
fokozat
térvény szerint jaro szabadsag
Jubileumi jutalom

Kdzvetlen felettese: kizarélag az intézményvezetd rendelkezései alapjan latja el
a munkajat

Fébb tevékenysége: A munkakdri leirdsban foglaltak maradéktalan ellatasa

Kiilénleges felel6ssége: Az intézmény miikddésével  kapcsolatos  ligyek

felelGsségteljes intézése, adminisztraciés feladatok ellatisa.

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az 6voda miikddesi korebe tartozo kerdeésekben.
Dontési_jog illeti meg az intézmény mindségiranyitasi programjanak elfogadasakor, illetve
modositasakor. E jogkdér esetén nyilvanos szavazissal dont.

A munkakdri leiras az alabbi jogszabdlyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:

s  2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011, evi CXII. tdrvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok veédelmeérdl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
Kézalkalmazottak jogdllasdrol szolo 1992, évi XXXTII. Tv.

2012. évi I térvény - a munka torvénykonyvérol

A munkakirbdl és a betoltésébdl adédd, elvarhaté magatartisi kivetelmények:
% Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitisa és intézése sordn egyiittmiik6do
%+ Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal, vendégekkel
%+ Rendszerets, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
%+ Tisztaban van az iratkezelés szabélyaival.
% Az 4ltala vezetett nyilvantartisok vildgosak, jol kovethetGek.
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Feladatok, fobb tevékenységek:

Iratkezelés, ligyintézés
Folyamata: érkeztetés, szortirozds, iktatds, tovédbbitds, feldolgozds, lgyintézés, véalaszadis,

biztonsdgos megbirzés, selejtezés.
e Az irat Utja barmikor pontosan kévethetd, ellendrizhet6 legyen.
e Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhat6 4llapotban maradjanak meg.
e Feladatit az intézmény iratkezelési szabédlyzatinak betartdsaval végzi.
e Postazas.

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartisok

Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése, aktudlis gyermeklétszadm és névsor
vezetése. (KIR)

Az eves statisztikak elkeszitésehez adatok kigytijtése, killonb6zé szempontok szerinti
rendszerezese.

A gyermek-étkeztetés befizetéseinek, a gyermekek jelenlétének, hianyzasanak €s az étkezés
lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.

Az ingyenesen étkezok nyilvantartasa, hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek
ellendrzese, valamint naprakeész adatszolgaltatas.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatéi feladatok és nyilvintartiasok

A munkatarsak alkalmazdasédval €s kilépésével, besorolaséval, juttatdsaival kapcsolatos
nyilvantartasok elkészitése, vezetése.

A dolgozok egészségligyi alkalmassaga lejartanak figyelemmel kisérése.

Az alkalmazottak adatvaltozésainak nyomon kovetése, a KIR rendszerben valo regisztralasa.
Véd6- és munkaruha-nyilvantartds vezetése, kihordési-, jogosultsagi id6 figyelemmel
kisérése

A jelenléti {v el6készitése, hé végi lezarasa.

A pedagbgusok munkaidé nyilvantartasanak ho végi Gsszegyiijtése, a vezet6 rendelkezésére
bocsatasa a ho veégi igazolasra.

A talorék, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa €s jelentése a fenntarto fele.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag, betegszabadsag)
adminisztralasa, jelentése a KIRA rendszerben.

A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed hatrozatok
elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az addiigyekkel kapcsolatos intézményi teendok ellatasa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok
el6készitése (adbjévairas, csaladi potlék, 1%), dtaddsa a bérszamfejtd rendszer felé.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az dvoda kéltségvetésével kapcsolatos atutalasos €s készpénzes szamlak Gsszegylijtése,
tovabbitasa a fenntart6 felé. Megrendeldk, arajanlatok, teljesitésigazolasok
beszerzése/elGallitasa.

Az ellatméany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvéntartasa, elszdmolasa a megadott hatarid6ig, anyagi feleldsséggel.
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feladdsa. A befizetési nyugtdk megirsa a sziil6k részére, ezek kiadésa. Elszamolas anyagi
felelGsséggel.
Az 6voda miitkddésehez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése (tisztitoszer,
irodaszer) €s a megvasarolt eszk6zok bevételezése, nyilvantartasa és kiadasa.
e A kis értéki, illetve nagy értékii eszkdz6krdl leltar vezetése. A csoportszobék és egyéb
helyiségek leltirainak elkészitése.
Az éves ¢s az alkalomszeri leltarozas elGkészitése, megszervezese, lebonyolitdsanak
adminisztralasa.
Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.
Folyéiratok, szakkényvek, nyomtatvanyok megrendelése.
Cafetéria igenylese, kiosztasa.
Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.
Munkéja sordn az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelGsséggel
tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.
Az intézménybe érkezé idegenek udvarias fogadésa, eligazitisa.
s A gyvermekek és dolgozok adatait a térvényi eldirasnak megfelelGen kezeli.
e A tudomadséra jutott informdciokat, adatokat bizalmasan kezeli.
Jogkdér, hataskor:
e Gyakorolja az alkalmazotti kézbsség tagjanak, torvény €s jogszabdlyok 4ltal, valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogait.
e Jogosult (és kiteles) az 6vodavezet6 figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.
A munkavallalé jogai és kitelességei:
¢ Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
e A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa.
e Sajat munkakdorét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
Beszamolasi kitelezettsége:
frasbeli beszamolési kotelezettsége nevelési évente a tagévoda vezet6 felé kiterjed:
s g3 téritési dijak kezelésere
e azligyiratok vezetésének kezelésére
Felelésség:
¢ munkakéri feladatainak hatdridére t6rténé elvégzésének elmulasztisaért, vagy hidnyos
elvégzéseert;
a vezetdi utasitisok igényt6l eltérd végrehajtasaért;
a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsérteséert;
s a munkaeszk6zik, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,
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® avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e tliz és munkavédelmi elirdsok, belsd szabélyzatok be nem tartisaért

e anyagi felelGsséggel tartozik az dltala kezelt készpénzt illetSleg
Ellenorzése:

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

e Ellendrzesét maga is kerheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkdajéval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenorzésére jogosultak:

o Ovodavezetd és helyettese
Egyéb:

Az 6voda egész teriiletén TILOS DOHANYOZNI!
Az 6voda szellemiségének megfeleloen minden munkatarstdl elvarhato, hogy cselekedeteikkel,
metakommunikacidjukkal, szobeli kifejezésmdodjukkal modellként alljanak gyermekeik és
sziileik eldtt.

A MUNKAKORI LEIRAS MODDSiTAsANA;{ JDGAT A VALTOZO KORULMENYEKHEZ
IGAZODVA A MUNKALTATO FENNTARTIJA.

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirashan megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi
és biintetGjogi feleldsséggel tartozom, a munkdm sordn hasznilt targyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésilknek megfeleléen haszndlom. Tisztdban vagyok vele, hogy a munkakéri leirasban
foglaltak megtagadasa, be nem tartasa egyeb szankciokat von maga utan.

Veesés, 2019. 09. 01.

munkavillal6é munkaltaté
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A munkahely neve, cime:

A munkakdr megnevezése:
A munkaideje:

Jarandéséaga:

Koézvetlen felettese:
F6bb tevékenysége:
Kiilénleges felelGssége:

Vecsési Mosolyorszig Ovoda —Kindergarten Kinderlachen
in Wetschesch,

2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13.15.

dajka

heti 40 6ra, amit 3 heti valtasban t6lt le a dajkdk munkaidé
beosztasa szerint, 20 perc munkakdzi sziinettel, amit a
munkavégzés megszakitasaval — a munkakezdestol
szamitva legalabb 3, legfeljebb 6 o6ra elteltével — vehet ki
6.00 - 14.20 (6-14)

7.40 — 16.00 (8-16)

8.50-17.10(9-17)

A kozalkalmazotti besorolds szerint érvényben 1évd fizetési
fokozat

torveény szerint jaro szabadsag

Jubileumi jutalom

Ovodavezetd helyettes

A munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa
A kdzbs tulajdon védelme

A berendezések rendeltetésszer(i hasznalata

Az dvoda rendjének és tisztasdgnak védelme

Az energidval és a sziikséges anyagokkal vald
takarékoskodas.

A tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasa

Zaraskor a nyilaszarok, vizcsapok, WC-k ellendrzése, az
ovoda aramtalanitasa, flités termosztat ellenorzése.

Az évoda kulcsainak megérzése, az 6voda riasztojanak
bekapcsoléasa, kodszam felel@sségteljes hasznalata.

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az 6voda miikddési korébe tartozod kérdésekben.

Dintési _jog illeti meg az intézmény mindségiranyitasi programjanak elfogadasakor, illetve

médositisakor. E jogkor esetén nyilvanos szavazassal dont.
A munkakéri leirds az alabbi jogszabdlyokban eldirtaknak megfelelden késziilt:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésril

o 2011. évi CXII torvény az informdcios dnrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsdgrol

e 1999, évi XLIL térvény a nemdohanyzék védelmérdl

Vecsési Mosolyorszdg Ovoda — Kindergarten Kinderlachen in Wetschesch
OM azonosito: 033 045

2220 Vecsés, székhely:Kisfaludy u. 13-13, telephely: Tompa u. 23.
Tel/Fax:06 29 3150 554

e-mail:mosalyorszagovi@gmail.com

wwiv.mosolyorszagovi hu
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e 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodesérol
e Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. evi XXXIII. Tv.
e 2012 évil torvény - a munka térvénykonyvérol

Feladatok:
A csoportokba beosztott dajkdk feladata a csoportszobdk, udvari babahdzak, folyosd, mosdo, WC

takaritasa.

A takaritasi teendGket kotelesek a mindenkori higiéniai szabélyok betartasaval a legjobb tudasuk
szerint elvégezni.

Mindannyian felelnek az 6voda és kdrnyezete tisztasagaert.

Munkaido beosztas szerinti teendok:
6.00 — 14.20 -ig tarté munkarendben:

» elvégzi mindennap a tornaterem takaritdsat (porszivozas, fertotlenitd felmosas)

7.40 — 16.00 -ig tarté munkarendben:
8.00— % 9-ig
¥ a 8 oOras dajka hatékonyan részt vesz a napi elGkésziiletekben, sziikség esetén fénymasol,
eszkozoket készit eld, segit a torndra valo el6késziiletben, sziikség esetén atdltdzteti a
gyermekeket, segiti ket 6nallosodasukban
%9-—
> tevékenyen részt vesz a csoport életében, el6késziti a tevékenyseégekhez sziikséges
eszkozoket, reggeliztet, gyiimélesot szeletel, segit az ltéztetésnél, a torndnal, udvarra
kimenetelkor
» azudvaron feliigyel a gyermekekre, elvégzi a sziikséges kertrendezést, babahaz tisztan-
rendben tartasat; elvégzi a csoportban, sziikséges napi, heti takaritasi feladatokat,
iitemezve a tobbi dajka tarsaval, (porszivozas, ferttlenitd felmosas)
¥ sziikség szerint uszodaba kiséri a gyermekeket, segiti Sket az at6ltdzésnél, hajat szirit, segiti
8ket a vizes ruhik elrakoddsiban
> ebédeltet, segiti a naposok munk4jat, az 6vonével egyeztet, miként tegye azt
> el6késziti a lefekvéshez az dgyakat
Ve 13-t61
¥ segit a lefekvéshez késziilédesben
» az éves forgorendszer szerint felelés dajka, portalanit, fertdtleniti hetente a fogmosdkat,
naponta a csoportszobat, (*a TUCSOK csoportban, ha a dajka 8-16-os beosztdst; a hétféi
napon délel6tt végzi a takaritasi teendGket, a terem elfoglaltsaga, lekotottsége miatt;)
» az éves forgbrendszer szerint felelds dajka, fertStleniti a mosdoét, a WC-t, felmossa a
helyisegeket, kiviszi a szemetet
» sziikség esetén besegit a folyoso6 dekoralasaba, segit az 6vodapedagogusoknak, sziikség
esetén megvarrja az elszakadt 4gynemiiket, gondoskodik ro6la, hogy minden gyermek
dgynemiije, térolkézéje, fogmoso felszerelése jellel legyen ellatva.
15.00 —16.10-ig
> segit, a gyermekek alvis utani dltéztetésében, gondoskodik a szellGztetésrol

Vecsdsi Mosolyarszdg Ovada - Kindergarten Kinderlachen in Wetschesch
OM azonosito: 033 045
2220 Veesés, székhely:Kisfaludy u. 13-13, telephely: Tompa u. 25.
Tel/Fax:06 29 350 554
e-mail:mosolyorszagovi@gmail.com
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» felrakodja dajkatarsaval az dgyakat
> segit az uzsonnaztatasban, evés utan letdrli az asztalokat, felsepri a csoportszobat, kiviszi
a szemetet
» segit a gyermekek udvarra valé dltoztetésénél
8.50 — 17.10 -ig tarté munkarendben:
8.50—13.00-ig
» részt vesz a csoport életében, segit az eszk6zok kikészitésében, teremrendezésben,
jatékok elrakoddsaban, feliigyel a gyermekekre az udvari tartézkodas alatt.
» sziikség szerint uszoddba kiséri a gyermekeket, segiti 6ket az at6ltézésnél, hajat szarit,
segiti 6ket a vizes ruhék elrakodésaban
» amikor a tornaszoba kiiiriilt, lerakodja az 4gyakat a dajkatirsaval egyiitt,
» segiti a naposok munk4jat, az 6vonével egyeztet, miként tegye azt
¥ ebédeltet, segit a teremrendezésben
13.00-14.40-ig
¥ elvégzi a munkaruhdak karbantartdsat, (mosds, gombfelvarras, vasalés, sziikség esetén
megvarrja azokat)
¥ folyosét (falinjsag), kertet, babahazat, udvart rendez, szépit (lecsipi a muskatli elszdradt
viragait, sepreget, diszit stb) vagy segit a masnapi eszk6z6k kikészitéseében (fénymasol)
15.00 —16.30-ig
» segit, a gyermekek alvas utani §ltéztetésében, gondoskodik a szell6ztetésrol
¥ felrakodja dajkatérsaval az dgyakat
¥ segit az uzsonndztatasban, evés utdn letorli az asztalokat, felsepri a csoportszobat, kiviszi a
szemetet
» segit a gyermekek udvarra valo 6ltoztetésenel
16.30-17.10-ig
» alaposan portalanitja, fertétleniti a csoportszobajat,
» elvégzi a heti mosési teenddket
> fiitésszezonban leveszi a héfokot 18C-ra, gondosan bezérja, majd beriaszt6zza az épiiletet, a
kaput kulcsra zarja

A felsoroltakon kiviil mindenki kiteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény
vezetoje alkalmanként megbizza.
A MUNKAKORI LEIRAS MODOSITASANAK JOGAT A VALTOZO KORULMENYEKHEZ
IGAZODVA A MUNKALTATO FENNTARTIJA.

A dajkak igen fontos feladata a gyermekek gondozasaban az igény szerinti
segitségnyujtas.

Veesési Mosolyorszdg Ovoda — Kindergarten Kinderlachen in Wetschesch
OM azonositd: 033 045
2220 Vecsés, székhely:Kisfaludy u. 13-15, telephely: Tompa u. 23,
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Alapveto kovetelmények az 6voda dolgozoi szamara:
A gyermekek személyiségjogat minden koriilmények kozott tiszteletben kell tartani!

Nem lehet gyerckeket:

%  Testileg fenyiteni

% Lelkileg félelemben tartani

% Kiszolgaltatottsagukkal visszaélni!

Nem szabad:

% A gyermekekre ételt rieréltetni, vagy azt biintetésbdl t6litk megvonni

s A gyermekeket levegiztetésbdl kihagyni

% A csoportbdl elkiiléniteni!

A balesetveszély elkeriilése €s elhdritdsa mindenki szdmadra alapvet6 feladat, melynek érdekében az
6voda szabilyzataiban foglaltak betartdsa, megvalositdsa, a gyermekekkel valé betartatisa minden

munkatars szamara kotelezo!

Az 6voda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!
Munkaidében a mobiltelefon haszndlata TILOS!

FO SZABALY: gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni az 6voda egész teriiletén, kirinduldsok,
szinhazlatogatasok és egyéb rendezvények alkalmaval nem lehet!

Koteles 6vodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatason részt venni.

A szabdlyok nem ismerése senkit nem menthet fel a kévetkezmeny viselése alol.

% Valamennyi munkatars a pontos és zavartalan munkakezdés érdekeben, munkaidejének
kezdetekor mér at6ltozve (munkaruha) foglalja el munkatertiletét.

% A munkaid6 betartisa mindenki szdméra kételez6.

% Az esetleges késésrél, s annak indoklasardl a nap folyamén tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

< Munkaid6 alatt az intézmény épililetét csak a vezetd, tavolléte esetén a vezetd helyettes
engedélyével lehet.

% Magéanjellegli program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tol tdvolmaradast
kérni.

% Munkaruhdban, munkapapucsban az intézményt elhagyni tilos.

% A szabadsag igénylést irdsban, minimum egy héttel azt megel6zGen kell kérni. Ellenkezé
esetben a vezet6 csak mérlegelés utdn koteles kiadni.

*  Megbetegedés esetén lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb a munka megkezdése elott 1-2 6raval
koteles tajékoztatni a vezetst és a kdzvetlen munkatérsét a hidnyzésrél, hogy az intézkedésre
elegendd 1d6 alljon rendelkezésre.

% Az dvoddban tértént legkisebb balesetrél, orvost igényld esetrdl is tdjékoztatni kell a vezetot,
tavollétében a helyettest.

% Az 6voda beliigyeit, esetleg problémait sziil6vel, kiils6 személlyel megtargyalni etikétlan, az
ronthatja az intézmény j6 hinevét. A szill6ket a sajat gyermekével kapcsolatos informécidkrol
CSAK AZ OVODAPEDAGOGUS tajékoztathatja. Egyéb téma esetén is, csak az 6vono,
illetve a vezetoség adhat felvilagositast.

Vecsési Mosolyorszdg Ovada — Kindergarten Kinderlachen in Wetschesch
OM azonositd: 033 043
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A munkatarsi értekezleteken, valamint sziikség szerint a dajkdk megbeszélésén a részvétel
kotelezd, illetve ahol széban beszdmolasi kételezettsége van a vezetdk felé.

% Kotelezd évente egészségiigyi vizsgélaton részt vennie.

%+  Szilkség esetén helyettesiti a hidnyzd munkatarsat, a helyettesitési rend szerint, vagy vezetdi

utasitasra.

»
0.‘

Az 6voda szellemiségének megfeleléen minden munkatarstél elvarhaté, hogy
cselekedeteikkel, metakommunikaciojukkal, szobeli kifejezésmodjukkal
modellként alljanak a gyermekek és sziilok elott!

1. Takaritas:

Napi teendok:
% A rabizott teriileten, beleértve az egyén teriiletet is, a szGnyeget lesdpri vagy kiporszivézza, a

padlét bé fertbtlenitészeres vizzel felmossa, portalanit (csoportszoba, folyosd, tornaterem, WC,
mosddk 1d. a részletes iitemterv szerint)

% Amennyiben az id§jaras indokoltta teszi, ezt tobbszor is megismétli.

¢ Takaritas alatt gondoskodik a helyiségek szell6ztetésérol.

% Etkezések (3x) utdn a csoportszobikban az asztalokat letdroli, a padl6t felsSpri.

% A tisztasagi felszereléseket (WC papir, szalvéta, papir zsebkend®) el8késziti, a szeméttaroldkat
naponta kitiriti.

Heti teenddk:

%+ Székeket, jatékeszkoziket, 6ltozészekrényeket attérdlgeti.

¢ A fogmosé eszkdzoket (pohér, fogkefe) elmossa.

A fésiiket kifert6tleniti.

¢ A torolkozoket, asztalteritOket lecseréli, kimossa.

% A viragokat heti 2 alkalommal meglocsolja.

Idoszakos teendok:

% 2 hetente hazaadja a pizsamat.

% 4 hetente dgynemiit cserél, mos.

<+ Ablakot tisztit évente négyszer.

+  Nagytakaritast és fliggbnymosdst végez:

a szeptemberi kezdésre

Karacsonyra

Husvétra

o Evzéaréra — majusban

%  Fert6z4 betegségek idején fokozott egészségiigyi elGirdsok szerint jar el, (bitorok, jatékok
fert6tlenitiszeres kezelése)

% A gyermekmosddban a tisztitdszert gondosan elzarja.

%+ A csoport textilidival, evSeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint a nevelési év végén elszamol.

2. Konyhai teenddk:
% Areggelit atveszi reggel 6-7 6ra kozott.

% A reggelit elkésziti, esztétikusan talalja, valtozatos kindlattal, a reggeli folyadékon kiviil egy
kancso vizet is odakészit.

C o0
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% Sziikség esetén gyiimd&lesot tisztit, darabol, az 6vond kérésére beviszi azt a csoportba.

+  Sziikség esetén az udvarra is kiviszi az ivovizet.

s Téaplédlékallergids gyermekek ebédjét megmelegiti, és betalalja a csoportba.

%  Sziikség esetén lemondja az ebédet.

3. Gondozasi-nevelési teendok:

o tkezéseknél — reggeli, ebéd, uzsonna — segit ez eldkésziiletekben: talcara kikésziti az evéshez
szitkséges edényeket. Leteregeti az asztalokat. Segit az étel kiosztdsaban és a teremrendezésben
a csoport szokasrendszeréhez igazodva.

% Oltozkodésnél — az adott korosztaly neveltségi szintjéhez viszonyitva segit az udvarra menet

el6tt, ill. utén, €s a pihenés el6tt és utdna.

Az adott korosztaly fejlettségi szintjéhez igazodva segit a tisztalkodasban (WC hasznalat,

mosakodas, keéztorles, fesiilkGdes).

%+ A gyerekek erfsen szennyezett ruhadarabjait sziikség esetén kitisztitja.

%+ A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez kirakja az dgyakat, 4gynemfiket, takardkat a
gyerekek jeleinek figyelembevételével.

% A terem kiszell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.

+  Pihenés utin az 4gynemiiket megigazitja, és az gyakat felrakodja.

s Az 6voné mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekesoport
életében, folyamatosan egyeztet ezzel kapcsolatban az 6vo nénikkel.

%+ Beétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermekcesoportot,
feliigyeli a biztonsagos kozlekedést.

Egyéb feladatok:

%  Szilkség esetén kézbesitési feladatokat végez.

% A vezetl kérésére, munkaidejében segitséget nyijt a vendégek fogadasaban, ellatasaban.

L2
i’t

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s kezelt ertékekért anyagi
és biintetGjogi felelosséggel tartozom, a munkadm sorin hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom. Tisztdban vagyok vele, hogy a munkakéri leirisban
foglaltak megtagadésa, be nem tartdsa egyéb szankcidkat von maga utdn. Tudomésul veszem, hogy
munkamat szilkség esetén valtozo telephelyen vagyok kételes elvégezni.

Vecsés, 2019. 09. 01.

munkavallalo munkaltato

Vecsési Mosolyorszdg Ovoda - Kindergarten Kinderlachen in Wetschesch
OM azonosits: 033 045
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teeerennneeannseensnsnsensnOVOdai dajka Munkakori leirasa

A munkahely neve, cime: Vecsési Mosolyorszag Ovoda —Kindergarten Kinderlachen
in Wetschesch,
2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13.15.

A munkakdr megnevezése: dajka (kozétkeztetés)

A munkaideje: heti 20 6ra, amit heti valtasban tolt le a 8 orés dajkaval
egylitt

6.00 — 10.00 o6raig

13.00 - 17.00 oraig

a 4 oras dajka munkaideje a Tompa u.-i 6vodaban: 6.00 —
10.00-ig, illetve 13.00-17.00-ig heti valtasban a 8 6ras

véltotarsaval
Jarand6saga: A kozalkalmazotti besorolds szerint érvényben 1évé fizetési
fokozat
Toérvény szerint jaro szabadsag
Jubileumi jutalom
Koézvetlen felettese: Ovodavezetd helyettes
Fébb tevékenysége: A munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa
Kiilonleges felelGssége: A ko6z06s tulajdon védelme

A berendezések rendeltetésszerii hasznalata

Az 6voda rendjének és tisztasdganak védelme

Az energidval €s a szitkséges anyagokkal valo

takarekoskodas.

A tliz- és balesetveédelmi szabalyok betartasa

Zaraskor a nyilaszarok, vizesapok, WC-k ellenérzése, az

6voda aramtalanitasa, flités termosztat ellentrzése.

Az 6voda kulcsainak meg6rzése, az 6voda riasztojanak

bekapcsolasa, koddszam felel§sségteljes hasznalata
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.
Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az évoda milkédési korébe tartozé kérdésekben.

Dintési jog illeti meg az intézmény mindségirdnyitdsi programjinak elfogadésakor, illetve
modositasakor. E jogkor esetén nyilvanos szavazassal dont.
A munkakori leirds az aldbbi jogszabdlyokban eldirtaknak megfeleloen késziilt:

2011. evi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informdcios onrendelkezési jogrdl és az informdcioszabadsdgrol
1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmeérol

20/2012. (VIII.31,) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXTII Tv.
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OM azonosita: 033 045
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o 2012. évi L. térvény - a munka térvénykonyvérdl
Feladatok:
A csoportokba beosztott dajkdk feladata a csoportszobak, udvari babahazak, folyosd, mosdé, WC
takaritasa.
A dajka feladata a tornaterem, folyos6, mosdd, we takaritdsa, a munkaruhak, agynemik
tisztintartasa, jellel, gombbal valé ellatidsa, a vasalas elvégzésénél iigyeljen a balesetvédelmi
szabalyok betartaséra, azt az arra megfeleld helyen végezze. (iroda)
A takaritisi teendGket kotelesek a mindenkori higiéniai szabédlyok betartisdval a legjobb tudasuk
szerint elvégezni.
Mindannyian felelnek az 6voda és komyezete tisztasdgaért.

Munkaido beosztas szerinti teenddok:

a 6.00-12.00-ig tarté munkarendben:
6.00 — 7.00-6réig:
» flitésszezonban felemeli a hofokszabalyzot 22 C fokra, ellen6rzi az 6voda tisztasagat, fogadja

a reggelit, a red6nydket felhuizza, gondoskodik a levegGeserérél minden helyiségben,
» elvégzi a napi takaritasi munkakat, (porszivozas, fertotlenitd felmosas)
» fertbtleniti a WC-ket, mosdékat, sziikség esetén a folyosot
¥ elGkésziti az étkezési edényeket minden csoportban a reggelihez
» fogadja a korabban érkez6 gyermekeket
7.00 — 8.00-6raig
» segit a gyermekek fogadasaban, az eszk6zdk kirakodaséban
8.00 — 6ratdl] folyamatosan
» aktivan részt vesz a csoport életében (folyamatos reggeliztetés, csoportbéli tevékenységekhez
eszkozok kikészitése, udvari felugyelet, kertgondozés, babahédzak rendben tartdsa)
> segit a gyermekek udvarra val6 atoltoztetésében, a ruhdk rendben tartasaban az 61t6z6
szekrényeknél
¥ sziikség szerint sétalni, kirandulni, uszodaba kiséri a gyermekeket, segiti Oket az atoltézesnél
(hajat szérit, segiti 6ket a vizes ruhak elrakodédsdban)
> eldkésziti az edényeket az ebédhez, segiti a naposok munkéjat, az 6vonével egyeztet, miként
tegye azt, ebédeltet
» let6rolgeti az asztalokat, felsepri a csoportszobat
» végigsepri a folyosot
13. 00 17.00-ig tarté munkarendben:
» segit a lefekvéshez késziilGdésben
» portalanit, fertétleniti hetente a fogmosoékat, naponta a csoportszobit, fertGtleniti a
mosdot, a WC-t, felmossa az emlitett helyiségeket, kiviszi a szemetet
¥ sziikség esetén besegit a folyos6 dekoralasaba, segit az dvodapedagdgusoknak, szilkség
esetén megvarrja az elszakadt Agynemtket, gondoskodik réla, hogy minden gyermek
agynemiije, torélkozdje, fogmoso felszerelese jellel legyen ellatva.
» segit, a gyermekek alvas utani 6ltdztetésében, gondoskodik a szelloztetesrol
» felrakodja az dgyakat
» segit az uzsonnaztatasban, evés utan letdrli az asztalokat, felsepri a csoportszobit,
kiviszi a szemetet
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segit a gyermekek udvarra valé 6ltdztetésénél
elvégzi a heti mosési teendSket
fiitésszezonban leveszi a héfokot 18C-ra,
munkaideje befejeztével gondosan bezérja, majd beriasztézza az épiiletet, a kaput
kulcsra zarja
A felsoroltakon kiviil mindenki kiteles ellitni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény
vezetGje alkalmanként megbizza.
A MUNKAKORI LEIRAS MODOSITASANAK JOGAT A VALTOZO
KORULMENYEKHEZ IGAZODVA A MUNKALTATO FENNTARTJA.,

A dajkak igen fontos feladata a gyermekek gondozasaban az igény szerinti
segitségnyujtas,
Alapvet6 kovetelmények az dvoda dolgozdi szamdra:
A gyermekek személyiségjogat minden kériilmények kozitt tiszteletben kell tartani!
Nem lehet gyerekeket:
%  Testileg fenyiteni
%+ Lelkileg félelemben tartani
%  Kiszolgéltatottsagukkal visszaélni!
Nem szabad:
%+ A gyermekekre ételt rierdltetni, vagy azt biintetésbdl télik megvonni
% A gyermekeket levegdztetésbdl kihagyni
% A csoportbdl elkiiléniteni!
A balesetveszély elkeriilése és elharitasa mindenki szadmdéra alapvet feladat, melynek érdekében az
6voda szabdlyzataiban foglaltak betartdsa, megvaldsitasa, a gyermekekkel valé betartatisa minden
munkatars szamara kotelezo!

Y WYY

Az 6voda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!
Munkaidében a mobiltelefon haszndlata TILOS!

FO SZABALY: gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni az 6voda egész teriiletén, kirinduldsok,
szinhdzlitogatasok és egyéb rendezvények alkalmaval nem lehet!

Koételes dvodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatdson részt venni.

A szabélyok nem ismerése senkit nem menthet fel a kévetkezmény viselése alol.

% Valamennyi munkatars a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének
kezdetekor mér at6ltézve (munkaruha) foglalja el munkateriiletét.

% A munkaid6 betartdsa mindenki szdméra kotelezo.

%+ Az esetleges késésrél, s annak indokldsar6l a nap folyamén t4jékoztatja az intézmeény vezetdjét.

% Munkaidd alatt az intézmény épiiletét csak a vezetd, tavolléte esetén a vezetd helyettes
engedélyével lehet.

%  Magénjelleg(i program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tél tAvolmaradast
kérni.

% Munkaruhdban, munkapapucsban az intézményt elhagyni tilos.
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A szabadsag igénylést irdsban, minimum egy héttel azt megel6z6en kell kérni. Ellenkez6
esetben a vezetd csak mérlegelés utan kételes kiadni.

Megbetegedés esetén lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb a munka megkezdése el6tt 1-2 6raval
kételes t4jékoztatni a vezetét €s a kbzvetlen munkatarsat a hidnyzasrdl, hogy az intézkedésre
elegend6 id6 alljon rendelkezésre.

Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrol, orvost igénylé esetrdl is tajekoztatni kell a vezetdt,
tavolléteben a helyettest.

Az 6voda beliigyeit, esetleg problémait sziilovel, kiils6 személlyel megtargyalni etikatlan, az
ronthatja az intézmeény jo hirnevét. A sziiloket a sajat gyermekével kapcsolatos informaciokrol,
CSAK AZ OVODAPEDAGOGUS téjékoztathatja. Egyéb téma esetén is, csak az 6vond,
illetve a vezetdség adhat felvilagositast.

A munkatérsi értekezleteken, valamint sziikség szerint a dajkdk megbeszélésén a részvétel
kételezb, illetve ahol szoban beszamoldsi kotelezettsége van a vezettk felé.

Kotelezb évente egészségligyi vizsgalaton részt vennie.

Sziikség esetén helyettesiti a hianyzé munkatarsat, a helyettesitési rend szerint, vagy vezetdi
utasitdsra.

Az 6voda szellemiségének megfeleléen minden munkatarstél elvarhaté, hogy cselekedeteikkel,

metakommunikdciéjukkal, szébeli kifejezésmbdjukkal modellként dlljanak a gyermekek és

sziilok elott!

1. Takaritas:
Napi teendok:
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A rabizott teriileten, beleértve az egyén teriiletet is, a szonyeget lesdpri vagy kiporszivozza, a
padlét bo fertStlenitészeres vizzel felmossa, portalanit (csoportszoba, folyoso, tornaterem, WC,
mosddk lsd. a részletes litemterv szerint)

Amennyiben az id6jaras indokoltta teszi, ezt tobbszoér is megismétli.

Takarités alatt gondoskodik a helyiségek szell6ztetésérol.

Etkezések (3x) utén a csoportszobdkban az asztalokat letordli, a padlat felsopri.

A tisztasagi felszereléseket (WC papir, szalvéta, papir zsebkendd) elékésziti, a szeméttarolokat

naponta kifiriti.

Heti teendik:
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Székeket, jatékeszkzoket, 6lt6z6szekrényeket attérdlgeti.
A fogmosé eszkozoket (pohdr, fogkefe) elmossa.

A fesiiket kifert6tleniti.
A torolkozoket, asztalteritoket lecseréli, kimossa.
A viragokat heti 2 alkalommal meglocsolja.

Iddszakos teendék:

2
ok
o
2

*

2 hetente hazaadja a pizsamat.
4 hetente agynemdit cserél, mos.
Ablakot tisztit évente négyszer.
Nagytakaritast és fliggénymosast végez:
o aszeptemberi kezdésre
Veesdsi Mosolyarszig Ovoda — Kindergarten Kinderlachen in Werschesch
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o Karacsonyra
o Husvétra
o Evzér6ra — méjusban
Fert6z6 betegségek idején fokozott egészségiigyi elSirasok szerint jar el, (butorok, jatekok
fert6tlenitészeres kezelése)
A gyermekmosdéban a tisztitszert gondosan elzarja.
A csoport textilidival, evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint a nevelési év végén elszamol.

2. Konyhai teendok:
AZ ETELEK KESZEN-TARTASANAK ES TALALASA
% A hiitve tarolandé élelmiszereket, az atvételt kvetGen haladéktalanul hiitészekrénybe kell

helyezni. és 0-5-C ill. a gyart6 altal eldirt h6fokon kell tarolni.

A hiit6 hémérsékletét hémérdvel kell rendszeresen ellen6rizni és dokumentalni kell

Tilos eltenni a kévetkez6 étkezésig vagy mésnapig az ételeket.

A melegen kiszolgélasra keriil6 ételeket + 60 C hémérsékleten kell tartani.

A talalasi h6mérsékletet ellendrizni €s dokumentalni kell a télalas ellendrzési lapon.

A melegen tartott ételek min8ség megdrzési ideje a f6zéstd] szamitott 3 ora, ezt kdvetben csak
ujra hékezelés utan talalhatok még legfeljebb 3 oran keresztiil.

A hitést vagy melegitést nem igényl6 élelmiszerek szobahdmérsekleten tarolhatok. Gondoskodni
kell a szennyez6dést6l mentes elhelyezésiikrél. (lefedés, letakaras)
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A szorést (mdk, did, tird) csak az adagolaskor szabad ratenni.
Gondoskodni kell a talalokonyhan haszndlt eszk$z6k szennyez6dést6l mentes helyen t6rténd
elhelyezésérol.
A reggelit atveszi reggel 6-7 6ra kozott.
A reggelit elkésziti, esztétikusan talalja, valtozatos kinalattal, a reggeli folyadékon kiviil egy
kancsé vizet is odakészit.
Sziikség esetén gylimdlesét tisztit, darabol, az 6vond kérésére beviszi azt a csoportba.
Sziikség esetén az udvarra is kiviszi az ivovizet.
Taplalékallergias gyermekek ebédjét megmelegiti, €s betalalja a csoportba.
Sziikség esetén lemondja az ebedet.

3. Gondozisi-nevelési teenddk:

&
o

tkezéseknél — reggeli, ebéd, uzsonna — segit ez el6késziiletekben: talcara kikésziti az evéshez
sziikséges edényeket. Leteregeti az asztalokat. Segit az étel kiosztasaban €s a teremrendezésben

a csoport szokdsrendszeréhez igazodva.

Oltozkodésnél — az adott korosztaly neveltségi szintjéhez viszonyitva segit az udvarra menet
el6tt, ill. utan, €s a pihenes el6tt €s utana.

Az adott korosztaly fejlettségi szintjéhez igazodva segit a tisztdlkoddsban (WC hasznélat,
mosakodas, kéztorlés, fésiilkodes).

A gyerekek ersen szennyezett ruhadarabjait sziikség esetén kitisztitja.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéschez kirakja az agyakat, agynemiiket, takarokat a

gyerekek jelének figyelembe vételével.
A terem kiszell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.
Pihenés utan az agynemiiket megigazitja, és az dgyakat felrakodja.
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<+ Az 6vono mellett a nevelési tervnek megfelelGen tevékenyen részt vesz a gyermekesoport
életében, folyamatosan egyeztet ezzel kapcsolatban az 6vo6 nénikkel.
%+ Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyeli a biztonsdgos kozlekedést.
4. MOSAS
< A munkaruha taroldsa erre a célra elkiilonitett szekrényben torténik.
%+ A munkaruha, textilidk kezelése valamennyi fazisban (tarolds, mosés) biztositani kell az
elkiilonitett kezelést, a szennyezddéstol, fertézodésto] valé vedelmet.
A tisztitasi folyamat a kév. lehet:
- mosis mosdgépben 90 C -on,
- fertbtlenitészerben (HACCP szerint) torténd Aztatds, valamint 6blités és atvasalds

5. MOSOGATAS

Altalanos eldirssok:

e A mosogatds menetét, az alkalmazott oldattéménységeket és a behatési id6t megfeleld
mosogatasi helyeken ki kell fliggeszteni.

* A mosogatishoz kefét vagy fém, illetve mllanyag dorzsikét kell hasznalni. Szivacsot
hasznalni tilos.

o A mosogatishoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legaldbb naponta, fertétleniteni kell
kif6zéssel, vagy fertGtlenitoszerben valo aztatassal.

e A megtisztitott edényeket, munkaeszkoziket, felszerelési targyakat az tjboli
hasznélatbavételig védeni kell a szennyezddéstdl, lehet6leg zart tarolasukrol gondoskodni

kell.
Egyéb feladatok:

%  Sziikség esetén kézbesitesi feladatokat veégez.
< A vezet§ kérésére, munkaidejében segitséget nyujt a vendégek fogadésaban, ellatasdban.

NYILATKOZAT

A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi
¢és biintetSjogi feleldsséggel tartozom, a munkdm soran haszndlt targyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiikknek megfelelden haszndlom. Tisztiban vagyok vele, hogy a munkakéri leirasban
foglaltak megtagadasa, be nem tartdsa egyéb szankcidkat von maga utdn. Tudomasul veszem, hogy
munkéamat sziikség esetén valtozo telephelyen vagyok kdteles elvégezni.

Vecsés, 2019. 09. 01.
SrePSsSRBRSETEES AsssssRsEsEns dssssaddaddddasdadtaanan PIHI !!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!! LE RN N Y] LR RN
munkavallalo munkaltato
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A munkahely neve, cime: Vecsési Mosolyorszag Ovoda —Kindergarten Kinderlachen in
Wetschesch
2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13.15.
A munkakér megnevezése:  konyhai dolgozo, dajka, talalo (kozétkeztetés)
A munkaideje: — heti 40 6ra, amit 3 heti valtasban tolt le
— bontasban: napi 8 dra, tovdbba 20 perc munkakdzi sziinet,
amit a munkavégzés megszakitisaval — a munkakezdéstol
szamfitva legalabb 3, legfeljebb 6 6ra elteltével — vehet ki

~ 06.00 - 14.20 éraig
07.30 — 15.50 braig
07.30 — 15.50 6réig
Alkalmazashoz szilkséges  kozalkalmazotti statuszanak megfelelGen

veégzettség:

Jarandosaga: A kozalkalmazotti besorolas szerinti fizetési fokozat
Toérvény szerint jard szabadsag
Jubileumi jutalom

Munkaltatéja: Ovodavezetd

Koézvetlen felettese: Ovodavezet6 helyettes

Beszamolasi kételezettség: Az 6vodavezetének és az 6vodavezetd helyettesnek

Fébb tevékenysége: A munkakéri lefrasban foglaltak maradéktalan ellatdsa

Elvérhato Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és

személyiségjegyek beszédkultirajaval értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli
az ovoda szellemisegét

Kiilonleges felelossége: A ko6z6s tulajdon védelme

A berendezések rendeltetésszer(i hasznalata
Az 6voda rendjének és tisztasaganak védelme
Az energidval és a sziikséges anyagokkal vald takarékoskodéds
A tliz- és balesetvédelmi szabélyok betartasa
Zaraskor a helyiségekben taldlhaté nyilaszarok, vizesapok,
ellenérzése, az 6voda dramtalanitisa, fiités-termosztat
ellenorzése
Az 6voda kulcsainak megérzése, az 6voda riasztojanak
bekapcsolasa, kodszam felelosségteljes hasznalata

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az 6voda miikddési krébe tartozé kérdésekben.

Dintési jog — a jogszabalyi elirasoknak megfelel6en

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eloirtaknak megfeleloen késziilt:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol
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e 2011. évi CXII. t6rvény az informéci6s dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

e 1999, évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol

o Kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL Tv.

e 2012. évi L. térvény - a munka térvénykdnyveérdl

e tovabba az 6vodavezetd, az 6vodavezetd helyettes itmutatdsai, valamint a HACCP el&irdsai
szerint

Munkaidé beosztas szerinti teendok:

6.00 — 7.30-6rdig:
o fiitésszezonban felemeli a h6fokszabalyzét 22 C fokra, ellenérzi az 6voda tisztasagat,

fogadja a reggelit, a redénydket felhizza, gondoskodik a levegdeserérdl minden
helyiségben,

e elvégzi a napi takaritisi munkékat; a konyhdban illetve az irodahelyiségekben
(porszivézas, fertbtlenito felmosas)

o elSkésziti az étkezési edényeket minden csoportban a reggelihez

e segit a gyermekek fogadaséban, aktivan részt vesz a fogad6-csoport életében, a reggeli
tevékenységek elkészitésében, végrehajtdsdban

e sziikség esetén biztositja a gyermekek feliigyeletét, mosdoba kiseréset

7.30 — 14.20-ig illetve 7.30- 15.50-ig

Konyhai dajka, tdlal6 feladatkirének megfeleléen a HACCP eldirasainak betartisaval:

1. FELADATOK:
e Mindkét telephelyen més a személyi és targyi feltétel, ezért a tdlal6 munkakor leirasat, az

alapveté szabalyokat (ételek készen-tartasi, talalasi, mosdsi, mosogatasi, takaritasi, ételminta
tiroldsi szabalyzata) mindkét telephelyre vonatkoztatva ismernie, elfogadnia és betartania
kell

e Az irodahelyiségek takaritisa — a mindenkori higiéniai szabalyok betartisaval

Allandé napi feladatok:

o A tdlalokonyha, a felndtt étkezé és az oft talalhat6 eszkozok, gépek, berendezési targyak napi
tisztantartasa, takaritasa, fertGtlenitése

e A kozponti konyhérél érkezs, a gyermekek és felndttek napi hromszori étkezését szolgalo
készételek atvétele, annak mennyiségi, mindségi ellendrzése, megfelel6 modon torténd
kezelése, tarolasa, tilalasa

o Az ételmintarol vald gondoskodas és az ételhulladék gytijtese

Idészakos feladatok:
e Heti &s havi, valamint éves nagytakaritasi munkék elvégzése, tovabba torélk6z0k, kopenyek,

abroszok, textilidk heti mosésardl, vasalasardl valé gondoskodas
o Feleldsséggel tartozik az ételek, a konyhdban talélhat6 berendezési targyak, gépek, eszkozok,
felszerelések 6vasaért, hidnytalan meglétéert
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o Fert6tlenits szerek (HACCP szerint) vizes oldatival torténd kezelés
e Figyelmet kell forditani a megfelel6 toménységii oldat alkalmazasara, a behatési idére
e Milanyaghdl késziilt eszkdz6k mosogatdsara figyelni kell (2x mennyiségl fert. szer)

Harmadik fazis: 6blités

e Megfelel6 mennyiségl, kézmeleg, 40 C-os tiszta vizzel kell ébliteni

Széritas
o Lecsorgatassal torténik, a lefedés és a szell6zés biztositdsa mellett.

e Hagyoményos t6rélget6 ruha nem, csak papirtérld hasznalhato.
5. TAKARITAS

Altaldnos eléirdsok:

¢ Gondoskodni kell a por-, freccsenés-mentes takaritasrdl, valamint az élelmiszerek takaritas
kézbeni megfeleld lefedésérdl, védelmérdl.

e Csak engedélyezett tisztitd és fertétlenits szereket szabad hasznélni, azokat is a hasznalati
utasitasnak megfelel6 modon és tdménységben. (1sd. HACCP Kézikényv)

e A kiilonboz6 tisztasagi fokd helyiségek, eszk6z6k takaritdsahoz kiilon-kiilén, megjelslt
eszkozoket kell hasznalni, s ezeket rendszeresen (legalabb naponta) fert6tleniteni kell.

e A takaritéeszkozoket elkiilonitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett szekrényben
kell tarolni. A tisztité- és fertGtlenitészereket eredeti vagy megfeleld felirattal elltott, a
véletlen Gsszecserélést kizaré csomagolasban kell tarolni még haszndlat kézben is

A takaritas
¢ napi munkavégzés kozben a rendkiviili szennyezddés eléfordulédsa esetén

¢ a napi munka befejeztével
e heti takaritas a konnyen elmozdithaté berendezési targyak mentén
o havi takaritds a csévezetékek, armatirak, nyilaszarék, parkanyok takaritiséval
e Eves takaritas a helyiségek kipakolésa mellett.
6. AZETELMINTA ELTETELE
e A talalasra keriil6 valamennyi ételféleségbdl kiilon - kiilén legalabb 50 g ételmintat kell venni
és azt a hiitészekrényben 48 6ran 4t meglrizni.
e Kiilon-kiilon kell eltenni a koretekbdl és a feltétekbdl, a kifott tésztakbol és szoratbhdl,
» Az ételmintat az étel talalasanak megkezdése el6tt kell venni egy legalabb 10 percig
forrasban lévé vizben kifozitt, légmentesen zarodo livegedénybe.
e Az iiveg dugdjit papirszalaggal le kell ragasztani és ra kell imni az {iveg tartalmat, a
mintavétel idopontjat, valamint a mintat eltevé dolgozo kézjegyét.
EGYEB FELADATAI
e Szilkseg esetén eseti helyettesitessel ellatja a csoportos dajkai feladatokat
e A vezet§ kérésére, munkaidejében segitséget nyijt a vendégek fogadasaban, ellatasiban.

Esetenkenti helvettesitésnél a 16.00 — 17.00-ig torténé beosztasnal:
e segit, a gyermekek alvis utdni 6ltdztetésében, gondoskodik a szellbztetésrél
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e felrakodja az dgyakat

® segit az uzsonnaztatasban, evés utan letorli az asztalokat, felsepri a csoportszobat, kiviszi a
szemetet

e segit a gyermekek udvarra valé 6ltéztetésénél

o fiitésszezonban leveszi a h6fokot 18C-ra, gondosan bezarja, majd beriaszt6zza az epiiletet, a
kaput kulcsra zarja

A felsoroltakon kiviil mindenki kiteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.
A MUNKAKORI LEIRAS MODOSITASANAK JOGAT A VALTOZO KORULMENYEKHEZ
IGAZODVA A MUNKALTATO FENNTARTJA.

Alapvetd kovetelmények az évoda dolgozdi szamara:

A gyermekek személyiségjogat minden kiriilmények kozitt tiszteletben kell tartani!

NEM LEHET, NEM SZABAD A GYERMEKEKET:

%+ Testileg fenyiteni

%  Lelkileg félelemben tartani

% Kiszolgéltatottsagukkal visszaélni!

% A gyermekekre ételt rerGltetni, vagy azt biintetésbdl t6lilk megvonni
% A gyermekeket levegéztetésbél kihagyni

% A csoportb6l elkiil6niteni!

TILOS

Az bvoda egész teriiletén dohdnyozni TILOS!

Munkaidében a mobiltelefon hasznailata TILOS!

Az dvoda egész teriiletén, kiranduldsok, szinhazlatogatasok és egyéb rendezvények alkalmaval
a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni TILOS!

KOTELEZO
% A balesetveszély elkeriilése és elharitdsa mindenki szdmara alapveté feladat, melynek

érdekében az dvoda szabdlyzataiban foglaltak betartisa, megvaldsitasa, a gyermekekkel valo
betartatdsa minden munkatérs szamara kételezd!

s  Koteles 6vodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatason részt venni.

% Valamennyi munkatars a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének
kezdetekor mér at6ltozve (munkaruha) foglalja el munkateriiletét.

% A munkaidé betartasa mindenki szaméra kotelezd.

% Az esetleges késésrdl, lehetség szerint id6ben tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

% Munkaid? alatt az intézmény épiiletét csak a vezetd, tvolléte esetén a vezet( helyettes
engedelyevel lehet.

%+  Magénjellegli program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tdl tdvolmaradast
kérni.

<  Munkaruhdban, munkapapucsban az intézményt elhagyni tilos.
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A szabadsag igénylést irdsban, minimum egy héttel azt megel6zGen kell kérni. Ellenkezé
esetben a vezet6 csak mérlegelés utan kételes kiadni.

Megbetegedés esetén lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb a munka megkezdése el6tt 1-2 draval
koteles t4jékoztatni a vezet6t és a kdzvetlen munkatérsat a hianyzasrol, hogy az intézkedésre
elegendd 1d6 élljon rendelkezésre.

Az 6vodéban tértént legkisebb balesetrél, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni kell a vezetét,
tavollétében a helyettest.

Az Ovoda beliigyeit, esetleg problémait sziilGvel, kiilsé személlyel megtargyalni etikitlan, az
ronthatja az intézmény j6 himevét, A sziiléket a sajat gyermekével kapcsolatos informaciokrol
CSAK AZ OVODAPEDAGOGUS tajékoztathatja. Egyéb téma esetén is, csak az 6vond,
illetve a vezetGség adhat felvilagositast.

A munkatérsi értekezleteken, valamint sziikség szerint a dajkdk megbeszélésén a részvétel
kotelezd, illetve ahol szoban beszamoldsi kotelezettsége van a vezetdk felé.

Kotelezé évente egészségiigyi vizsgdlaton részt vennie.

Sziikség esetén helyettesiti a hidnyz6 munkatirsat, a helyettesitési rend szerint, vagy vezetdi

utasitasra.
A szabdalyok nem ismerése senkit nem menthet fel a kévetkezmény viselése alél.

Az ovoda szellemiségének megfeleloen minden munkatarstél elviarhatd, hogy cselekedeteikkel,

metakommunikacidjukkal, szébeli kifejezésmoédjukkal modellként alljanak a gyermekek és

sziilok elott!

NYILATKOZAT

A munkako6ri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaert es kezelt értckekert anyagi
és biintetdjogi felelsséggel tartozom, a munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésilknek megfeleléen hasznilom. Tisztdban vagyok vele, hogy a munkakéri leirdsban
foglaltak megtagaddsa, be nem tartdsa egyéb szankcidkat von maga utdn. A munkakérémnek
megfeleléen a HACCP Utmutatét attanulményoztam, annak minden lényeges elemét betartom.
Tudomasul veszem, hogy munkamat sziikség esetén véltozo telephelyen vagyok kételes elvégezni.

Vecsés, 2019. 09. 01.

munkavallalo munkaltaté
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tessssssessssssssssssssassssssciiarbantarté Munkakori leirasa

A munkahely neve, cime:

A munkakdr megnevezése:

A munkaideje:

Jaranddsaga:

Kozvetlen felettese:
Fébb tevékenysége:
Kiil6nleges felelGssége:

Vecsési Mosolyorszag Ovoda —

Kindergarten Kinderlachen in Wetschesch

2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13-15

karbantarté

heti 30 6ra, amit véltasban tlt le a két telephelyen
Kisfaludy utcai telephelyen: hétf6 — szerda - csiitortok-
péntek 8.00 — 14.00 6raig, mely id6intervallum az aktuilis
ovodai esemenyek és az idéjaras miatt (hoesés) szerint
rugalmasan valtozhat.

Tompa utcai telephelyen: kedd

sziikségszerlien a napok felcserélhetok.

A kézalkalmazotti besorolas szerint érvényben l1évo fizetési
fokozat

torvény szerint jaré szabadsag

Jubileumi jutalom

Ovodavezets helyettes

A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatdsa
A ko6z06s tulajdon védelme

A berendezések rendeltetésszerii hasznalata

Az 6voda rendjének és tisztasaganak védelme

Az energidval és a szilkséges anyagokkal valo
takarékoskodas.

A tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasa

Zaraskor a nyilaszardk, vizcsapok, WC-k ellendrzése, az
ovoda aramtalanitasa, fités termosztat ellenérzése.

Az 6voda kulcsainak megorzeése, az 6voda riasztdjanak
bekapcsolasa, kodszam felelossegteljes hasznalata

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az dvoda miikddési kdrébe tartozd kérdesekben.

Dintési_jog illeti meg az intézmény minGségirdnyitisi programjanak elfogadasakor, illetve

modositasakor. E jogkor esetén nyilvanos szavazassal dont.

A munkakori leirds az aldbbi jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden késziilt:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kbznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informdcios énrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol
1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok vedelmeérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
Kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII Tv.

2012. évi L. térvény - a munka torvénykonyvérol
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Feladatok:
Udvargondozas (KE' T TELEPHELYEN: a Kisfaludy és a Tompa utcaban)
gyep karbantartisa, (6ntdzés, tdpozds, gereblyézés, szelloztetés, nyirds)

- kerti z61d névények gondozéasa (sévénynyirds, kertek feldsdsa, virdgok
iiltetése, ontozés, gereblyézés, lombhullato fak leveleinek
dsszegereblyézése, zsdakokba rendezése)

- udvari betonjard4k tisztintartisa (sepregetés, portalanitds, dntdzés
aszfaltfestés)

- hénccsal boritott feliilet karbantartdsa, folyamatos feltdltése

- udvari mifii tisztantartdsa, (porszivozds, szelloztetés, sepregeteés)

- udvari szinpad rendben tartdsa (sepregetés, falak tisztasagi festése, a falra
felkuszo novények folyamatos karbantartasa)

- udvari gumiéntvény, gumilapok védelme, karbantartasa

- téli id6szakban, holapatolas, jégmentesités, csiszasmentesiteés

- virdgoskert karbantartasa (gaznévények kiirtasa)

- udvari jatékok karbantartisa, iddszakos ellendrzése

- karbantartasi napl6 vezetése

- aszikséges udvari jatékok karbantartasi feladatainak végrehajtasa
(csavarok ellendrzése, meghizdsa, szalkamentesités, jatékok iddszakos
dtfestése)

- a szelektiv szemetes konténerek ellendrzése, elszallittatdsa, a
szemétszAllitd napokon a vegyes szemétgylijté edények utcara vald
kihelyezése, majd kitiritésiik utan, visszahelyezése az 6voda udvarara

- udvari homokozdk rendszerességgel valo felasasa, napi rendszerességgel
térténd lefedése, sziikség esetén homokkal valo feltéltése

- gyermek kerékparok, rollerek, gérkorcsolyak javitasa, karbantartisa

- napsugar elleni védelem biztositdsa (napernydk, UV sugdrzdst sziird
eszkozok, karbantartasa, osszedllitasa)

Epiilet karbantartds (KET TELEPHELYEN):

- Nyilaszarok, vizesapok, WC-k ellendrzése, iddszakosan jelentkezd
karbantartasi munkélatok elvégzése (leszakadt WC lehuizo foganty, iiloke
beszerzése, cseréje; elromlott vizcsapok megjavitdsa, dugulds elhdritas)

- vizcsapok téli elzarasa

- kerti ivocsap karbantartdsa

- udvari WC-k, mosdok milkddésének biztositdsa

- kiégett villanykorték cseréje, szakembert igénylé munkék esetén a
villanyszerel6 karbantarto értesitése

- az épliletrdl és melléképiileteirdl lehullott vakolat rendszeres javitdsa

- udvari babahdzak karbantartasa, javitasa

- 6voda pince, illetve padlas helyiségeinek ellendrzott karbantartasa

- Ovoda el6tti kornyezet tisztan tartdsa (jdrddk, drkok- sepregetése,
hélapdtolds, cstuszdsmentesités, fiinyirds)
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Fiitéskarbantartas (KET TELEPHELYEN):
gazkazan id6szakos ellendrzése, rendszer ledllaskor, Gjrainditdsa, l1égtelenitése; meghibasodas esetén

a gdzmiives szakember értesitése
- atelephelyen 1év6 gaz konvektor ellendrzése, meghibasodas esetén a
gizmiives szakember értesitése
- héfokszabélyz6 termosztat ellendrzése, hétvégén annak levétele, hetfo
reggel, annak felvétel

Kiilonds felelosséggel biré feladatok (KET TELEPHELYEN):
segit az Ovoda anyagbeszerzésében, nehéz tomegli eszk6z6k cipelésében

(takaritiszerek, papir-irdszerek, udvari-kerti kellékek, szerszamok)

- felelGsséggel kezeli az 6voda riasztojanak kodjat, ha sziikség van ra,
rendkiviili helyzetben nyitja, zirja az 6vodat

- éjszakai riaszts esetén jelen van a riasztofeliigyelet kivonulasakor,
sziikség esetén korbejarja, ellendrzi az épiiletet

EGYEB karbantarté6i feladatok (KET TELEPHELYEN):

- karbantartja, javitja az 6voda btitorait (székek, asztalok, fektetk stb)

- ellenérzi a nyilaszarokat, hogy azok j6l zarjanak, folyamatosan javitja
azokat (pl. tornaterem elkopott nyildszardi, ahol a huzat ki-be jar)

- segit az aktudlis feladatok elvégzésében (pl. dvoda épiiletének kiilsé
diszitése, az elmult iddszakban, pl. térelvalaszito butorlapot keszitett
igényes kivitelben, polcokat szerelt fel...sth)

- innepekkor, iinnepélyekkor segit az 6voda, szervezesi, rendezesi
feladataiban, butorok cipelésében

- nyari id6szakban felligyeli, segiti a felujitasi munkalatokat

- aktivan részt vesz a nyari ,,k6zdsségi munkaban” szervezett
tevékenységekben

A felsoroltakon kiviil mindenki kiteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.
A MUNKAKORI LEIRAS MODOSITASANAK JOGAT A VALTOZO KORULMENYEKHEZ
IGAZODVA A MUNKALTATO FENNTARTIJA.

Alapveté kivetelmények az 6voda dolgozoi szamara:
A gyermekek személyiségjogat minden koriilmények kozott tiszteletben kell tartani!
Nem lehet gyerekeket:
¢ Testileg fenyiteni
%+  Lelkileg félelemben tartani
% Kiszolgaltatottsagukkal visszaélni!

Nem szabad:
%+ A gyermekekre ételt raerdltetni, vagy azt biintetésbdl télitk megvonni

s A gyermekeket leveg6ztetésbdl kihagyni

¢+ A csoportbdl elkiiloniteni!
A balesetveszély elkeriilése és elharitdsa mindenki szamara alapvetd feladat, melynek érdekeben az

ovoda szabalyzataiban foglaltak betartisa, megvaldsitasa, a gyermekekkel valo betartatdsa minden
munkatars szamara kotelezo!
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Az 6voda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

Munkaiddben a mobiltelefon hasznalata TILOS!

Koteles 6vodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatdson részt venni.
A szabalyok nem ismerése senkit nem menthet fel a kévetkezmény viselése alol.
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Valamennyi munkatérs a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének
kezdetekor mar at6ltdzve (munkaruha) foglalja el munkateriiletét.

A munkaid6 betartasa mindenki szdmaéra koételezo.

Az esetleges késésrdl, s annak indokldsérél a nap folyaman téjékoztatja az intézmény vezetdjét.
Munkaid® alatt az intézmény épiiletét csak a vezetd, tavolléte esetén a vezetd helyettes
engedélyével lehet.

Magénjellegli program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6té] tdvolmaradast
kérni.

A szabadsag igénylést irdsban, minimum egy héttel azt megeléz6en kell kérni. Ellenkezd
esetben a vezet6 csak mérlegelés utan koteles kiadni.

Megbetegedés esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb a munka megkezdése el6tt 1-2 6raval
kételes tajékoztatni a vezetSt és a kdzvetlen munkatarsat a hianyz4srél, hogy az intézkedésre
elegend6 id6 élljon rendelkezésre.

Az dvodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tédjékoztatni kell a vezet6t,
tavolléteben a helyettest.

Az 6voda beliigyeit, esetleg problémait sziil6vel, kiilsé személlyel megtérgyalni etikatlan, az
ronthatja az intézmény j6 hirevét. A sziilket a sajat gyermekével kapcsolatos informaciokrol
CSAK AZ OVODAPEDAGOGUS tajékoztathatja. Egyéb téma esetén is, csak az 6vond,
illetve a vezetdség adhat felvildgositast.

A munkatirsi értekezleteken, a részvétel kételezd, illetve ahol széban beszamolasi
kotelezettsége van a vezetok felé.

Kotelez6 évente egészségiigyi vizsgalaton részt vennie.

Sziikség esetén helyettesiti a hidnyz6 munkatarsat, a helyettesitési rend szerint, vagy vezetdi

utasitasra.

Az 6voda szellemiségének megfeleléen minden munkatdrstél elvarhato, hogy cselekedeteikkel,

metakommunikaciéjukkal, szobeli kifejezésmédjukkal modellként alljanak a gyermekek és

sziil6k elott!

NYILATKOZAT

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példényat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi
és biintetéjogi feleldsséggel tartozom, a munkdm soran hasznilt targyakat, eszkbzdket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom. Tisztdban vagyok vele, hogy a munkakéri leirasban
foglaltak megtagad4sa, be nem tartdsa egyéb szankcikat von maga utén.

Vecsés, 2019. 09. 01.
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Megismerési nyilatkozat

Az SZMSZ-ben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Kukolyné Kovacs Zsuzsanna
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Megismerési nyilatkozat

Az SZMSZ-ben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.
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