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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendd — alapité okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény miikddésére, belso és
kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket.

A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy megallapitsa a
Mocorgé Ovoda miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetve azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, és a nevelGtestiilet fogadja el.

Elfogadasakor és modositasakor a sziil6i szervezet a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogot gyakorol. Az SZMSZ az intézmény vezetOje jovahagyasaval valik
érvényesse.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és ezzel az ezt
megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

1. Hatalyos jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél sz416 torvény
végrehajtasarol

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

e 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

* 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol szo616 torvény
végrehajtasarél (Amr.)

e 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérol
e 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a k6zalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi X XXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol

e 2012. évi II. torvény a szabalyseértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

e 2011. évi CXII. torvény az informdaciés onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagroél

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairél



* 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol ...

e 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelez6 szakmai tovabbképzésérol

¢ 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeir6l

* 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

e 2007. évi CLII. tv. az egyes vagyon-nyilatkozattételi kotelezettségekrol

e 2008. évi XLVIII torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és
egyes korlatairol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

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

e 308/2004. (XI. 13.) Korm. rendelet az europai zaszl6 és az eurdpai lobogo
hasznalatanak részletes szabalyair6l

e 25/2009. (XI.18.) PM rendelet a pénziigyminiszter PM rendelete a torzskdnyvi
nyilvantartasrol

* Magyarorszag Alaptorvénye (2011.aprilis 25.)

2. A szervezeti és miitkodési szabalyzat személyi, teriileti és idobeni hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és elGirdsainak betartasa
az intézmény valamennyi dolgoz6jara nézve kotelez6. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval,
részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak az
intézmény létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kézos érdeke.
Megtartasaért az intézményben dolgozok felel6sséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal
szemben az Ovodavezetd illetve a helyettese - munkaltatdi jogkorben eljarva - hozhat
intézkedést. A sziil6t vagy mas, nem az Ovodaban dolgoz6 személyt az Ovoda
dolgozéjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ennek
meg nem tartasa esetén a vezetd vagy helyettese az 6voda épiiletének elhagyasara szolitja
fel.

2.1. Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

- az ovodaval jogviszonyban all6 gyermekekre,

- az Ovodaval jogviszonyban allokra (pedagogusokra, a nevelémunkat kodzvetleniil
segitdkre, egyéb munkakorben dolgozokra)

- agyermekek sziileire, térvényes képviselGire,

- azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek
az 6voda feladatainak megvalGsitasaban.

- az ovodanak szolgaltatast nyujtokra.




2.2. Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

- az ovoda teriiletére (épiilete, udvara)

- az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo, vagy az
ovodan kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra,
eseményekre,

- az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

2.3. Az SZMSZ idbbeni hatdlya kiterjed:

- A 8-1/2016 (X.15.) hatarozatszamon elfogadott és jovahagyott SZMSZ a kihirdetés
napjan lép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejlleg, hatalyon kiviil
helyezédik a 5-1/2013.(VIIL.30.) hatarozatszamon elfogadott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat.

- Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

- Modositasa az 6vodavezet6 hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet, ha mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz, a KT elnok, a sziilok, ha a fenti jogszabalyokban a
szervezet és miikodés tekintetében valtozas all be.

Az SZMSZ nyilvdnossdganak biztositdsa
Az SZMSZ 1 példanya a fObejaratnal a sziil6k szamara szabadon elérhet6 helyen
megtekintésre.

3. Az intézmény altalanos jellemzo6i

Intézmény neve

Szigetszentmiklés Mocorgo Ovoda
(roviditett elnevezése: Mocorgd Ovoda)

Székhelye
2310 Szigetszentmiklds, Szent Miklos utja 8/A.

Az intézmény alapitéja
Szigetszentmiklds Varos Onkorményzat jogelédje:
Szigetszentmiklos Varosi Jogi Nagykozségi Tanacs
Az alapitas idépontja: 1980. januar 1.

Fenntartoja és feliigyeleti szerve

Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzatdnak KépviselS-testiilete és a polgarmester
kiilon rendelet, felhatalmazas esetén.

Fenntarto székhelye

2310 Szigetszentmiklos, Kossuth Lajos utca 2.
OM azonosito szama: 032761
Az intézmény PIR szama: 653617

Az intézmény alaptevékenysége: a mindenkor érvényben 1év6 alapité okiratban foglaltak
szerint (1. fiiggeléek)



4. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény oOnalloan miikédd koltségvetési szerv, melynek pénziigyi-gazdasagi
feladatait ~Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzat FEgészségiigyi és Oktatasi
Intézményeket Miikodtetd Iroda (EGOMIR) 2310 Szigetszentmiklds, Hatar ut 12-14.
latja el a fenntarto altal jovahagyott megallapodas alapjan. (2. fiiggelék Egyiittmiikodési
megallapodas EGOMIR)

4.1. A koltségvetés tervezéssel és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok, feltételek

Szigetszentmiklos Varos KépviselO-testiiletének érvényes koltségvetési rendeletének
megfelelGen.

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény az alapitod, illet6leg a fenntart6 szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint
egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi
és miikodési koltségeit az évente 0Osszeallitott és a fenntartdo altal megallapitott
koltségvetés tartalmazza.

4.2.A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

A koltségvetés betartasaért az 6voda vezet6je a felel6s. Gazdalkodasat éves koltségvetés
alapjan végzi, az elGiranyzatok felhasznéalasa a megallapitott keretszamon beliil, sajat
intézményi hataskorben torténik. Jogkore a KépviselO-testiilet altal jovahagyott
eldiranyzat felhasznélasara, illetve el6irdnyzat mddositds kezdeményezésére, 6nalld
bérgazdalkodasra terjed ki.

Csak az 6voda vezet6je vallalhat kitelezettséget a koltségvetés terhére.

Anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet folytathat, de az nem veszélyeztetheti
az alapellatast, és jogszabaly keretei kozt torténik.

Meghatarozott pénziigyi és gazdasagi feladatokat az évodavezet6 helyettes, a tagovoda
vezetO, az élelmezésvezett lat el munkakori leiras alapjan.

Az 6voda vezetdje 6nallo munkaltatdi jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény altal hasznalt szamlaszam:11742252-16788462
Az intézmény adoszama: 16788462-2-13

4.3.A bélyegzok hasznalata

A bélyegz6k az oOvodavezet6 és az oOvoda titkari irodaban, elzarva talalhatoak.
Hasznalhatja: az 6vodavezetd, az 6vodavezet6-helyettes, az 6vodatitkar.
Az intézmény bélyegzbinek lenyomatai (3. fiiggelék)

4.4. Engedélyezett allashelyek szama
A fenntarté altal meghatarozott 1étszamban

5. Az 6voda szervezeti felépitése, belso strukturaja

Az 6voda 12 csoporttal miikodik.
Az élelmezést a bolcs6dével kozos épiiletben 1évo, a bolcsode lizemeltetése alatt allo
f6z6konyha latja el.
Az egyéni igényeknek megfelel6 diétas étrendet, mely a specidlis taplalkozasi igényeket
elégiti ki azok szamara, akiknek sajatos egészségi allapotuk bizonyos anyagok
ellen6rzott mértékben torténé fogyasztasat teszi indokolttd mas kozétkeztetd
szolgaltatasanak igénybevételével is megoldhatd

Férohelyek szama: a mindenkor hatalyos Alapité Okiratban meghatarozott 1étszam.
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6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas

6.1. A vezetok kapcsolattartasi rendje, formaja

Az intézmény élén az 6vodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelGse.
Vezet6 beosztasu kozalkalmazottak, az 6voda vezetdsége
- Magasabb jogszabaly alapjan magasabb vezet6 beosztasu:

Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes
- Az 6vodavezet6 altal meghatarozott vezet6i feladatokat latnak el:

Szakmai munkak6z6sség vezetd
Az 6vodavezetd helyettesek, a szakmai munkak6zosség-vezetdk, segitik az 6vodavezet6t
az Ovoda vezetésével Osszefiiggé feladatok ellatasdban. Az o6voda vezetdsége, mint
testiilet konzultativ, véleményez0, javaslattevl, elfogadasi joggal rendelkezik. Tagjai
ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.
Az intézmény vezetGje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.
A vezetd helyettes a kotelez6 munkaid6é kedvezményének idejét hetente a munkakori
leirdsaban szerepl6 feladatok elvégzésével tolti. Segit az intézményi adminisztracio, és az
aktualis munkarend szervezésében.

Vezetdi értekezletek

Az évoda vezet6sége havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint megbeszélést tart, az
aktualis feladatokrol, sziikség szerint kibovitve a résztvevok korét.

A megbeszéléseket az 6vodavezetd késziti el§ és vezeti, témdja az 6voda pedagdgiai és
mikodési feladatainak koordinalasa, aktualis feladatok iitemezése, és el6készitése.

A vezet6k a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo szervezeti egységek
miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrol
az iranyitasuk alatt 1év6 szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységektdl a vezetd
felé.

6.1.1. Ovodavezeto feladata

Az intézmény vezetGje képviseli az intézményt.
Az 6vodavezet6 feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok

- pedagogiai feladatok

- munkaiigyi feladatok

- gazdalkodasi feladatok

- tanligy-igazgatasi feladatok

- intézményi 6nértékelési feladatok
Az intézmény vezetGje felel6s az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért, dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.
Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet
esetében ha az intézmény miikddtetése nem lehetséges, a fenntartd és a fOévarosi és



megyei kormanyhivatal jarasi (f6évarosi korzeti) hivatala (a tovabbiakban: jarasi hivatal)
egyidejli értesitése mellett,

Az o6vodavezet6 a jogszabalyokba foglalt, illetve a testiilet altal hataskorébe utalt
tigyekben dontési joggal rendelkezik. Felel ezek elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellenOrzéséért. Az Ovodavezetd a nevelGtestiileti dontések,
hatarozatok végrehajtasara utasitasokat adhat ki.

Az 6vodavezetd dontései és utasitasai el6tt - a jogszabadlyokban meghatarozott
egyeztetési kotelezettségén tul - meghallgatja az 6voda mas tisztségviselGit /6vodavezet
helyettes, kdzalkalmazotti tanacs tagjai, munkak6zosség-vezetd stb./, illetve az érdekelt
dolgozokat.

Feladatait a NKT. 69.§ részletezi, felel:

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- j6vahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

- a nevelGtestiilet vezetéséért,

- a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

- a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,

- a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

- az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos fenntarténak nyujtott
adatszolgaltatasért,

- a pedagbgiai munkaért,

- az 6voda ellenGrzési, mérési, értékelési rendszereinek miikodéséért,

- az intézményi onértékelésért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a gyermekbalesetek megel6zéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

- a pedagogus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaért,

- a pedagbgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért,
valamint az adatszolgaltatasért, az adatszolgaltatdsra vonatkoz6 el6irasok
érvényesitésért,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasanak
szakszerli megszervezéséért, ellenOrzéséért,

- a sziil6i kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel wvalo
egytittmiikodésért,

- a jogszabalyban meghatarozott mas feladatok végrehajtasaért, a jogszabalyok és
rendeletek betartasaért.

Tovabbi feladatai még
- Kapcsolattartds, koordindlo tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel.

- Informaélja a Kozalkalmazotti Tandcsot, szakszervezet,

- A Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
megfogalmazott, a vezetésre vonatkoz6 pontok maradéktalan ellatasa.

- Az o6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérol, folyamatos karbantartasarol.

- Biztositja az 6vodaban az orvosok és véd6nd munkafeltételeit.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletérdl és ellatasarol.



- Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat el6késziti.
- Gondoskodik az évodapedagégusi feliigyeletrél és sziikség szerint a gyermek
vizsgalatokra tortén6 el6készitésrol.

Kizarolagos jogkorébe tartozik
- az intézmény képviselete,
- a nevelGtestiilet vezetése,
- a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala,
- a munkaltatéi jogok, illetve a bérgazdalkodasi jogkor /humdaner6forras optimalis
kihasznalasa,
- a vezet6 beosztasu alkalmazottak kézvetlen iranyitasa,
- a gazdalkodasi feladatokban kézremiikodé 6vodatitkar kdzvetlen iranyitasa,
- a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
- dont az intézmény minden olyan iigyében, amelyet a jogszabdly, illetve a jelen
szabalyzat nem utal mas hataskorbe,
- kollektiv szerz6dés megkotése,

Jogkorét esetenként vagy az {igyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

6.1.2. Ovodavezetd helyettes feladata

A vezet6 kozvetlen munkatarsa a vezetés felelGs tagja, aki iranyitassal, 6nalldan latja el a
feladatkorébe utalt feladatait, az irdnyitasa ala es6 szervezeti egységek vezetését. A vezet
tavollétében teljes felelGsséggel végzi a rabizott vezetési feladatokat. Munkajat azok a
pedagbgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - kozos megbeszélés és egyeztetés utan -
az 6vodavezetd irasban meghataroz.

A vezet6 helyettes megbizasanak elvei
Pélyaztatdsa a jogszabalyban megfogalmazott mddon torténik, megbizdsa az Ovoda
vezetOjének jogkore, a neveldtestiilet véleményének figyelembe vétele mellett.
- eloirt szakmai képesitéssel rendelkezzen,
- magas szintli szakmai felkésziiltséggel rendelkezzen,
- k6z06sségi magatartasa példamutato legyen,
- legyen segit6kész, tolerans az emberi kapcsolatokban,
- az 6voda bels6 ligyeinek intézésében legyen a vezetd korrekt partnere, tanusitson
mindenkor etikus magatartast,
- rendelkezzen megfelel6 szervezokészséggel,
- munkajaban legyen pontos, lelkiismeretes, megbizhato,
- legyen képes a dolgozokkal és a sziil6kkel egyarant jo kapcsolat kialakitasara.

Az 6vodavezet6 feladataibdl, hataskorébdl atruhdzza az 6vodavezetd helyettesre
- A vezetd tavolléte és akadalyoztatasa esetén a teljes felelGsséget és jogkort a
pedagdgiai, és mindségfejlesztési feladatokban.
- A nevel6munkat segitd alkalmazottak 6nallo, felel6sségteljes iranyitasat.
- A nevelémunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellen6rzését.
- A nemzeti és 6vodai linnepek megszervezését, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellen6rzését.
- Tervezze meg a bemutaté foglalkozasokat, azokhoz a meghivottak korét, allitsa
0ssze a bemutatéhoz kapcsol6do szempontsort.
- Tovabbképzési terv készitését.



- A jelenléti iven torténé dokumentalas ellendrzését.

- A nevel6testiileti beszamol6 elkészitését a hataskorébe tartozo teriiletrol.
- A leltari nyilvantartas vezetését.

- A HACCP rendszer szervezését, miikodtetését, ellenorzését.

Tovabbi feladatai
- Részt vesz az 6évoda alapdokumentumainak, révid kdzép és hosszu tavu terveinek
elkészitésében.
- Részt vesz a munkakoéri leirasok feliilvizsgalataban.
- Az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasban.
- Részt vesz a felel6sok, megbizottak ellenérzésében.
- Iranyitja, szervezi a sziil6kkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.
- Bemutat6 foglalkozasokat szervez.

Felel
- A szakmai munkako6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért.
- A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.
- A a pedagdgia munkat kozvetleniil segiték és az egyéb munkakorben dolgozdk
munkajanak szervezéséért, iranyitasaért.
A vezet6 helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési és javaslattevl jogkorrel
rendelkezik.

A vezet6 helyettes munkakori leirasat az vodavezetd késziti el.

A vezet6 helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
terjed ki, melyet munkakori leirasa tartalmaz.

Kotelez6 6raszamat, helyettesi potlékét a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.

Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve a munkakori leirasat — az aktualis feladatokrol
az el6z6ekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az 6vodavezet6 helyettes megbizasa kinevezésében rogzitett idére szol.

6.1.3. Vezetoi értekezletek

Az intézmény vezetOje és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezeti megbeszéléseket.

A vezet6- helyettesek munkaid6 kedvezményiik idejét hetente a munkakori leirasaban
szerepld feladatok elvégzésével (munkarend stb.) toltik, illetve a 6vodavezet6 irodajaban
alland6 és aktudlis adminisztraciés feladatokat végeznek el. Sziikség esetén napi a
kapcsolattartas.

Havonta - nevel6i értekezlet el6tt - a munkarenddel, aktudlis feladatokkal, ellen6rzéssel
kapcsolatban, illetve sziikség szerint tartjuk.

A megbeszéléseket az O6vodavezetd késziti el6 és vezeti, témaja az 6voda pedagogiai és
miikodési feladatainak koordinalasa, aktualis feladatok titemezése, és el6készitése.

A vezet6k a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozd szervezeti egységek
miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
irdnyitasuk alatt 1év6 szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységektdl a vezeto felé.
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6.1.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatandé feladatok a vezetok Feladatot ellaté vezeté | Egyéb /helyettes, Megjegyzés kiadmanyozashoz
munkakori leirasa alapjan telephelyen: tagovoda

vezetd
Szakszer( és torvényes miikodés Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettesek | folyamatos
Célszerl és takarékos gazdalkodas Ovodavezet Ovodavezet6 helyettesek |4 héten tili tartés hidnyzés esetén
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettesek |2 héten tiili tartés hidnyzas esetén kivétel:

folyamatos megrendelés-szerz6dés:
dolgozoi bérlet, rezsi koltség, meglévo
elofizetés, helyettesités elrendelése és
elszamolasa, gyermekétkeztetés szamlai,
vis-major

Gyermek és ifjisagvédelem Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettesek |2 héten tili tartés hidnyzas esetén, kivétel
az azonnali intézkedést kivano
veszélyeztetettség felmeriilése

Gyermekbalesetek megel6zése Ovodavezet Ovodavezet6 helyettesek | folyamatos
Egészségiigyi vizsgalat megszervezése Ovodavezet Ovodavezet6 helyettesek | folyamatos
Ellen6rzési, mérési, értékelési rendszer | Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettesek | folyamatos
miikddtetése

Pedagogiai Program végrehajtasa, | Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettesek | folyamatos
ellenérzése.
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Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodavezet Ovodavezet helyettes 4 héten tuli tartés hidnyzas esetén
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Ovodavezet Ovodavezet6 helyettesek |4 héten tili tartés hidnyzés esetén

Pedagogus tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitése

Ovodavezet6 helyettes

Ovodavezet6 helyettesek

4 héten tuli tartos hianyzas esetén

Nemzeti iinnepek és egyéb hagyomanyok
apolasa

Ovodavezet6 helyettesek

Ovodavezeto

folyamatos

Allashelyek betoltése, kinevezés Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettesek |2 héten tili tartds hidnyzas esetén
hatdrozott id6re

Allashelyek betoltése, kinevezés Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettesek |12 héten tili tartés hianyzas esetén
hatarozatlan id6re

Megbizasok Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettesek |4 héten tiili tartés hianyzas esetén
Munkavallalot terheld felelGsség Ovodavezet Ovodavezet6 helyettesek | folyamatos

megallapitasa

Munkavallalé kértéritésével kapcsolatos | Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettesek |4 héten tili tartos hidnyzés esetén
intézkedés

Kozalkalmazottak besorolasa, Ovodavezet Ovodavezett helyettesek |4 héten tili tartos hidnyzés esetén
nyilvantartasok

Sziikség szerint kozalkalmazottak Ovodavezet Ovodavezet6 helyettesek |12 héten tiili tartés hianyzas esetén
mindsitése

Alkalmazottak erkolcsi és anyagi Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettesek |12 héten tili tartos hianyzas esetén

elismerése

Szabadsagok tervezése, iitemezése Ovodavezet6 helyettesek | Ovodavezet6 folyamatos
Sziinetek alatti igyelet biztositasa Ovodavezet6 helyettesek | Ovodavezet6 folyamatos
Munkarend szervezése, ellenorzése Ovodavezet helyettesek | Ovodavezets folyamatos

Taniigy igazgatési feladatok Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettesek |2 héten tiili tartos hidnyzas esetén, kivétel a
meglévo jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok folyamatos

Kapcsolattartas sziil6i kozosséggel és Ovodavezet Ovodavezet6 helyettesek | folyamatos
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egyéb partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész vezetése, Ovodavezet Ovodavezet6 helyettesek | folyamatos

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Ovodavezetd Ovodavezett helyettesek |4 héten tili tartés hidnyzés esetén
hozzaférhet0sége

Csoportok  adminisztrativ  teenddinek | Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettesek | folyamatos

ellendrzése

Tlz és munkavédelmi eldirasok betartasa | Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettesek | folyamatos

Leltarozas selejtezés Ovodavezet6 helyettesek | Ovodavezet6 folyamatos

Epiilet és vagyontargyak védelme Ovodavezet Ovodavezet6 helyettesek | folyamatos

Intézmény képviselete Ovodavezet6 Ovodavezet6 helyettesek | folyamatos

Biztositja a gyermekek részvételét varosi | Ovodavezetd helyettes | Ovodavezetd folyamatos

eseményeken
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7. Az intézményvezeto vagy helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az 6vodavezet6 tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az oOvodavezet6i teenddket,
helyettesitését az 6vodavezetd helyettesek latjak el teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez
alél azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd
kizar6lagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezet§ tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek mindsiil
a négy hetet meghaladé id6tartam. Ilyen esetben a megbizas a fenntart6 és a EGOMIR
értesitése mellett, annak jovahagyasaval torténik. A megbizast a dolgozok tudomasara kell
hozni. (értesités, kifiiggesztés).

Négy hét hidnyzas utan a helyettes vezetdi feladatai ellatasa mellett kotott munkaideje 8 ora, a
csoportja ellatasarol tuldra elrendelésével, vagy hatarozott idore kinevezett pedagogussal
biztositja a miikddést.

Az ovodavezetd és helyettesei egyidejl tavolléte esetén a helyettesités a helyettesités rendje
szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa, vagy az 6vodavezetd altal adott megbizas alapjan.
Ilyen megbizas hianyaban, illetve a reggel 6.00 ératol 8.00 oraig illetve a 16.00 6ratol 18.00
oraig terjed6 id6ben az 6vodavezet6t a szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a
helyettesités rendje szerint torténik a vezet6i feladatok ellatasa.

Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényl6 tligyekre terjed ki.

8. A nevelotestiilet.

Feladatkérébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Nevelotestiilet

A Koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevé jogkorrel
rendelkez6 testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve.

Tagja az 6voda valamennyi pedagogusa.

Legfontosabb feladata a nevelGtestiilet altal elfogadott Pedagdgiai Program egységes
megvalositasa az alkalmazotti kozosség bevonasaval.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai €élettel kapcsolatos minden kérdést illetGen. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelGtestiilet hataskorébe, a dontésrol a vezetd 30 napon
beliil koteles szoban vagy irasban valaszt adni.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

Az intézmény a nemzeti koznevelés sz6lé 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- aszakmai munkakozdsségre.

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

- pedagogiai program elfogadasa,
- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

-14 -



- ahazirend elfogadasa.
A nevelotestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkorét:
a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa;
) a neveldtestiilet képviseletében eljar6é pedagdgus kivalasztasa;
d) a hazirend elfogadasa;
e) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai
vélemény kialakitasa;
f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
Véleménynyilvanitasi jogkorét:
a) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
b) az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
) az intézményvezet6-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,
d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénz-eszkdzok felhasznalasanak megszervezésében,
e) a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miikdodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakdzosségre, illetve vezetGikre. Az
atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet az adott ligyben tortén6 megbizasrol
meghatarozott idokézonként (heti, havi, negyedévente, évente egyszer,) és moédon (szoban,
irasban) tajékoztatni koteles a nevelGtestiiletet.

A nevelGtestiilet a feladatai ellatdsa sordn, a dontései elGkészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges el6zetes kutatasok, osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az atruhazott jogkor visszavonasardl szol6 dontést az intézményvezet6 javaslatara a
nevelGtestiilet nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel tortén6 szavazasa utan hozza.

A testiileti dontéssel, vagy az atruhazott hataskorrel él6 személy vagy szervezet dontésével
szemben milyen jogorvoslati lehetoséggel élhet. Fellebbezési lehetGsége van, a fellebbezés
szabalyai, jogorvoslattal mely forumokhoz lehet fordulni)

Jelenleg a nevelGtestiilet jogkort nem ruhaz at.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal, és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén a vezeto
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek
hatdrozati formaban. A testiilet 50+1 % esetén hatarozatképes. Titkos szavazads esetén a
nevelGtestiilet szavazatszamlazo bizottsagot jeldl ki.
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A nevelotestiilet irasos eldterjesztése alapjan targyalja

- Pedagdgiai program

- Az SZMSZ,

- Hazirend

- Munkaterv

- Az 6vodara vonatkozé atfogé elemzés

- A beszamolo

- Meérés, értékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
- Intézményi 6nértékelés

Az 6vodavezet6 az elGterjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet el6tt legalabb 8
nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkak6zdsség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irasos beszamoléjat benydjtja az 6voda
vezetOjének.

Az at nem ruhazhatd jogkor(i neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevel6testiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kévet6en hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

9. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkak6zosség moddszertani, szakmai kérdésekben segitséget ad a nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez és ellenOrzéséhez.

Miikodési rendjér6l és munkaprogramjarol a szakmai munkakézdsség dont.

Gyakorolja a Koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési,
véleményezési javaslattételi jogosultsagait.

Szakmai munkakozosségek szamanak meghatarozasa
- legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkako6zdsséget;
- egy intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség hozato 1étre;
- azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato létre;
- kiilon szakmai munkakozosség miikddhet a tagintézményben;

A munkakodzosséget els6sorban a pedagdgiai programhoz kapcsolt kiemelt feladat, vagy a
munkatervben megjeldlt éves kiemelt feladat feldolgozasara alakitunk, illetve az intézményi
onértékelési feladatok keretében végzett elégedettségmérési értékelésben leggyengébb
eredményt elért teriilet, tevékenység feldolgozasara alakul.

A szakmai munkakozosség feladata

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény pedagdgiai programja és az éves
munkaterve tartalmazza.

- részt vesz a szakmai munka irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében,
ellen6rzésében,
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- a munkakozosség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald
részvétel,

- az intézményben folyé nevel6-oktat6 munka gyengébb teriileteinek vizsgalata,
megoldasok keresése a fejl6dés érdekében,

- bemutat6 foglalkozasok tartasa,

- konzultacios lehetdségek, hospitalas biztositasa,

- intézményi szinten egységes dokumentumok (pl.: egyéni fejlesztési napld) kialakitasa,

- szakmai innovacié kezdeményezése és megvaldsitasa,

- 0sszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitd eljarasaban,

- eszkozfejlesztés,

- szakirodalmak megismerése,

- modszertani és pszichologiai ismeretek atadasa,

- szakmai munka ellen6rzésében val6 kdzremiikddés,

- amunkako6zosségi tagok 6n- és tovabbképzése,

- hazi bemutatok szervezése.

Létrehozasa

- Nevelotestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.

A szakmai munkakozosség- vezeté megbizasanak médja és dijazasa

A munkak6z6sségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg, hatarozott
idére, legfeljebb 6t évre.

Az intézményvezetés felelGs tagja, aki munkdjat megbizasa és az éves munkatervben
szabalyozottak alapjan felel6sséggel és 6nalléan végzi.

Dijazasa a KJT alapjan meghatarozottak, illetve az intézmény koltségvetése alapjan magasabb
mértékben.

Megbizasanak elvei az 6vodaban
- legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,
a nevelotestiilet altal elismert tekintély,
tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,
jo szervez0, iranyito és kivalé pedagogiai érzékkel rendelkezzen,
az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen,
A munkakozosség vezet6 munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Az 6vodavezeto feladataibol, hataskoérébdl atruhazza munkakozosség vezetojére
- aszakmai munkakozosség 6nallé felel6s vezetését,
- aneveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellen6rzését,
- az éves munkatervben meghatarozott mdédon a pedagdgiai munka szinvonalanak
megOrzését, emelését.

A szakmai munkakozosség vezetdjének feladata

- allitsa 6ssze a munkakozosség tagjaival kozdsen az éves munkatervet, amelyet mind a
tagok, mind az intézmény vezetése elfogad, és annak alapjan miikodjon a
munkakdzosség,

- tervezémunkaja legyen tudatos, alljon 6sszhangban az intézmény éves munkatervével,
kiemelt feladataival, a pedagdgiai programmal,

- nevelési év elején hivja Ossze a munkak6zOsség tagjait, vitassa meg az el6z6 évi
eredményeket, tegyen javaslatot a tovabbi fejlesztési feladatokra, kiemelt teriiletekre,
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latogasson csoportokat, mondjon segité és érdemi véleményt a latottakrol, segitse az
ovodavezet0 ellenGrzési és értékelési feladatait,

tevékenyen vegyen részt az intézményi onértékelés tevékenységben

igény és elégedettség vizsgalatok végzése, az ezzel 0sszefliggd értékelések, elemzések
készitése

a kiils6 tovabbképzéseken hallottakat adja tovabb a munkak6zdsség tagjainak,

kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az j modszereket, esetenként szamoljon be
ezekrél munkakozosségi foglalkozasokon,

segitse, ellendrizze az 6voda szakmai és mddszertani tevékenységeét,

tegyen javaslatot a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezésére,
segitse a palyakezd6 pedagégusok munkajat,

a tervez6 munkaban nyujtson segitséget,

allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait,

A szakmai munkakozosség vezetdjének felelossége

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdz0sség éves programjat.

Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével,
pedagégiai programjaval, min6séggondozasi tevékenységével.

Beszamolot, osszefoglald elemzést, értékelést készit a nevelGtestiilet szdmara az éves
feladatterve teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrél, a munkak6zosség tevékenységérol
a nevelési év végeén.

Modszertani értekezletet tart, bemutat6 foglakozasokat tart és szervez.

Irdnyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlédését, tovabbképzését, segiti a
szakirodalom tanulméanyozasat és felhasznalasat.

Elbiralja, jévahagyéasra javasolja a munkakozosség tagjainak nevelési terveit. (Uj
modszerek, technikdk bevezetésekor).

Ellendrzi a munkakdzosség tagjainak szakmai munkajat.

Javasolja a vezet6nek a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését.

Képviseli a munkak6zosséget az intézményen beliil és kiviil.

Miikoédésének rendje

A szakmai munkakzosség dont miikodési rendjérdl és programjarol.

A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezet6 elkésziti az
éves tervet, melyet az intézményvezetovel egyeztet, 6sszehangol az év pedagdgiai
céljaival, egyéb feladataival.

Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd az év eredményeirdl,
munkajukrol.

A munkakozosség ingyenes hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

A miikodéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak, illetve az
intézményvezetd engedélyével felhasznalhatnak a koltségvetésbél is a sziikséges
egyeztetések lefolytatasaval.

Doéntési jogkor

Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben
Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor

Pedago6giai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
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Pedagogiai Program
Nevel6 munkat segitd eszk6zok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

A nevelGtestiilet feladat atruhdzdsa alapjan a szakmai munkakozosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:

javitjak az intézményben folyé nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,
fejlesztik, tokéletesitik a mddszertani eljarasaikat,

javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
iranyzatok felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkajat,

segitik a kiilonbdz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik,

véleményezik a probaidés pedagdégus munkakoérben dolgozéd kozalkalmazottak
munkajat,

a pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges eszk6zok, szakkonyvek, segédletek
kivalasztasaban ajanlasokat tesznek,

a munkako6zosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez javaslatot tesznek,

,,,,,,

a munkakozosségek tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére javaslatot tesznek.

A munkakoézosség tagjainak feladatai

torekedjenek a szinvonalas nevelémunkara,

forditsanak gondot a felzarkdztatasra,

vallalkozzanak bemutat6 foglalkozasok tartasara,

kell§ szakirodalom segitségével tartsanak el6adasokat egy-egy aktualis témardl,
lehet6ség szerint vegyenek rész egymas bemutaté foglalkozasain,

a szakmai tovabbképzéseken hallottakat adjak at egymasnak,

Munkakozosségek egyiittmiikodési formai

A bels6 6nértékelési csoport tagjai minden egyes munkakozosségben jelen vannak.

A munkakozosség vezetOk egymashoz kozelit6 téma esetén egyeztetik munkaterviiket,
felosztjak a feldolgozando teriileteket.

Egyeztetnek a hazi bemutatok idépontjaban, hogy azokon minél tébb 6vodapedagogus
részt tudjon venni.

Kutatomunkdjuk soran talalt masik munkak6zosséghez kapcsolodo szakkonyvekre,
tovabbképzési lehetdségekre felhivjak egymas figyelmét.

A téma lezarasakor az elkészitett irdsos anyagot kozkincsé teszik.

A munkakoézosségek kozotti kapcsolattartas rendje

Nevelési év kezdetén a munkakozosségek megalakulasakor a vallalkozo, vagy felkért
munkakozosség vezet6k egyeztetik milyen téma feldolgozasara alakul a
munkakozosségiik, milyen teriileteket dolgoznak fel.

Egyeztetik a munkako6zosségi iilések, bemutato foglalkozasok idépontjait a nevelési év
folyaman.

Szakmai munkakozosségekre atruhazott feladatok beszamoltatas rendje

Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.
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A beszamoltatasa (tématdl fiiggéen) az éves munkatervben meghatarozott idében torténik,
ahol az elvégzett feladatr6l tartozik irdsban szamot adni. A nevelGtestiilet feladatkorébe
tartozé tligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsagot hoznak létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott jogkor
gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal meghatarozott
idokozonként és modon - azokrol az {igyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl
eljar.

10. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget az Ovoda nevelGtestiilete és az 6vodanal koézalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak. Az alkalmazottaknak ugy
kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa
zavartalan és zokken6mentes legyen.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az évodan beliili
érdekképviseleti lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykényve,
a Kozalkalmazottak jogallasardl szo6lé torvény, a Koznevelési torvény, illetve az ehhez
kapcsolo rendeletek rogzitik).

A vezetd az alkalmazottakat érint6 minden érdemi dontés meghozatala el6tt kapcsolatot tart a
Kozalkalmazotti Tanacs vezetdjével, a szakszervezeti bizalmival. Az 6voda vezetGjének és a
Kozalkalmazotti Tanacs munkakapcsolatat a Kézalkalmazotti Szabalyzat rogziti.

Az intézményvezet6i palyazat kapcsan az alkalmazotti k6zdsség javaslatot tesz a vezetd
személyére.

A teljes alkalmazotti kozosséget az oOvodavezetd hivja Ossze - az éves munkatervben
rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal — illetve minden esetben, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész miikodését érint6 kérdések targyalasara kertil sor.

Az értekezleteken az 6vodavezet6 tajékoztatja az 6voda dolgozoit az évodai munkardl és
ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

A kapcsolattartas formaja: Gyakorisaga
NevelGtestiileti értekezlet: sziikség szerint
Alkalmazotti értekezlet: sziikség szerint
Informdciés napok hetente

e-mail - t4jékoztaté anyagok, adatkozlés sziikség szerint

telefon — operativ dontés, sziikség szerint
Ovodavezett-helyettesek- vezetsi havonta 1x
megbeszélés

Munkacsoportok — szakmai dontés sziikség szerint
el6készitéshez

Kozalkalmazotti tanacs tajékoztatasa sziikség szerint
Munkako6zosségi foglalkozasok munkaterv szerint
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11. Sziil6i kozosség

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
kozosséget hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziildi kozdssége 2
legfeljebb 3 f6t delegal.

Az 6vodai csoportok sziil6i kozosségeinek vezetdi alkotjak sziil6k valasztmanyat.

A csoportok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott SZK
elnok segitségével juttatjak el az intézményvezet6hoz.

Az 6vodai sziil6i kozosség legmagasabb szinti dontéshozd szerve az Ovodai SZK
valasztmanya.

Az 6vodai SZK elntke kozvetleniil az intézményvezet&vel tartja a kapcsolatot, az 6vodai
sziil6i munkakdzosség éves terve alapjan.

Az SZK vélasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint 50%-a jelen
van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza.

A valasztmany munkaterv alapjan dolgozik.

Az SZK segit abban, hogy a sziil6k megismerjék és elfogadjak az 6voda nevelési elveit, és
modszereit.

Az o6vodai SZK figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a nevel6émunka
eredményességét.

Az SZK a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
ovodavezet6tdl, az 6vodavezet6 helyettestol.

11.1. A sziil6i kozosség véleményezési, egyetértési joga
A sziil6i kozosséget a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kévetkez6 jogok:

a) véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIII1.28.) EMMI rendelet alapjan,
- ha az intézményben nem miikddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a
sziiloi szervezet (kdzosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI
rendelet alapjan

b) egyetértési jog:
- ha nem miikédik 6vodaszék akkor egyetértési jog illeti meg a sziil6i szervezetet a
pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatas adasra vonatkozo szabalyozasa terén
—a 229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan

A véleményezési jog azt jelenti, hogy az érintett kérdésben dontési joggal biré fél koteles
meghallgatni, megismerni a véleményezési joggal rendelkezd fél allaspontjat, de dontésének
meghozatala sordn nem koteles figyelembe venni ezt a véleményt, akér figyelmen kiviil is
hagyhatja azt mindenféle jogkdvetkezmény nélkiil.

Az SZMSZ elfogadasakor és modositasakor - jogszabadlyban meghatarozottak szerint -
véleményezési jogot gyakorol a Sziil6i K6zosség.

Véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben, kiilonos tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény iranyitasat, a vezet6 személyét,
az intézmény egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
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Az intézményi Sziil6i Kozosség egyetértési jogkorrel rendelkezik:

- A gyermekek nagyobb csoportjat ( 80 %-at ) érintd kérdésekben, az e korbe tartozo
ligyek targyalasakor képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezletein.

- Miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasaban.

- A képviseletében eljar6 személyek megvalasztasaban.

- A rendelkezésére all6 pénzosszegek felhasznalasanak megallapitasaban.

- Parbeszéd kezdeményezésében a pedagogusokkal, 6voda vezetésével és a fenntartoval
a Pedagdgiai Program megvaldsulasarél és annak feltételeirdl.

a) Az intézményi Sziil6i Kozosség véleményezési jogkorrel rendelkezik:

- Az intézmény Pedagbgiai Programjanak modositasaval, mellékleteivel és a nevelési év
programjaival kapcsolatban.

- A szervezeti és miikodési szabalyzatrol.

- A hazirendben foglaltakrol.

- A sziil6ket anyagilag is érint6 {igyekben.

- Az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

- A munkatervnek a sziil6ket is érintd részérdl.( legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a
véleményalkotasra)

- hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasarol. (a véleményalkotasra
legalabb 5 napot kell biztositani)

- A sziilGi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

b) Az intézményi Sziil6i K6zosség dontési jogkorrel rendelkezik
- A Sziil6i Kozdsség dont sajat miikodési rendjérdl.
- Munkatervének elfogadasardl, tisztségvisel6inek megvalasztasarol.

Az egyetértési jog azt jelenti, hogy térvényes és érvényes dontés nem hozhat6 az egyetértés
hianyaban.

A Sziiloi Kozosségnek egyetértési jog gyakorlasa esetén a megkeresést kovetd harminc
napon beliil kell nyilatkoznia. Ez a hatarid6 legfeljebb egy esetben, még a hataridé lejarta
el6tt benyujtott irasos kérelemmel meghosszabbithaté - hosszas vita esetén vagy abban az

esetben, ha a Sziil6i Kozosségnek nem volt médja és lehet6sége minden koriilményt
megvizsgalva megalapozott dontést hozni.

Ha az érdekeltek kozott nem sziiletik egyetértés, és azt egymas kozotti kozvetlen
egyeztetéssel sem sikeriil elérni, akkor kilenctagt bizottsagot kell felallitani, amelybe harom-
harom tagot delegal a neveldtestiilet és a Sziil6i K6zosség, harom tagot pedig az intézmény
fenntartéja kér fel. Szotobbséggel hozott dontése az egyetértést potolja. A két vitatkozéd fél
allaspontja kozotti igazsagtételt a fenntarté altal felkért szakértkre bizza a térvény.

Ha az intézmény és a Sziil6i Kozosség allaspontja eltérd, akkor egyeztetésre keriil sor,
amelynek soran mindenki felsorakoztathatja érveit, indokait, megprobalhatja meggy6zni a
masikat.

A sziil6 kdzosséget — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.
Az intézmény vezetGjének feladata a sziil6i k6zdsséggel valo egyiittmiikodés.
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12. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselk segitségével — az intézményvezet6 fogja 6ssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgéalja az egyiittmiikodést:

- Ertekezletek

- Megbeszélések

- Intézményi 6sszejovetelek

- Forumok

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozdé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok
illetik meg.

12.1. A nevelotestiileti értekezlet

A neveldtestiileti értekezletek id6pontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

- apedagogiai program mddositasara és elfogadasara,

- aszervezeti és miikddési szabalyzat modositasara és elfogadasara,

- anevelési év el6készitésére, a munkaterv elfogadaséra,

- az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogaddasara,

- a nevelbtestiilet képviseletében eljar6 o6vodapedagégus kivalasztasara, az
ovodapedagogusok kiilén megbizasa elott,

- ahazirend elfogadasara,

- apedago6gus-tovabbképzési terv elfogadasara,

- az 6vodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasara,

- anevelGtestiilet véleményének kikérésére a vezet6 helyettes megbizasa, illetve
a megbizas visszavonasa elott,

- ajogszabalyban meghatarozott esetekben.

Nevelotestiileti rendes értekezletei

- anevelési évnyito értekezlete,

- anevelési évzaro értekezlete,

- rendszeres nevelési értekezlet, melyet az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6pontban az évoda vezetdje hiv 6ssze,

- tovabbképzési nevelési értekezletek,

- mikré értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté a nevelGtestiilet aktualis
problémainak megoldasara. A mikré értekezletek allando iddpontjait a munkaterv
rogziti a felelgsokkel, és ezen csak az adott pedagogusok vesznek részt kotelezd
jelleggel, melyr6l emlékeztetd késziil.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet:
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- az 6vodavezet6 elhatarozasabdl, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,

- anevelGtestiilet egyharmadanak kérésére,

- sziil6i kozosség kezdeményezésére, ha azt a neveldGtestiilet elfogadta,

- az ovoda lényeges problémainak megoldasara, ha a testiilet egyharmada vagy a
kozalkalmazotti képviseld kéri, ha az 6vodavezet6 sziikségesnek latja,

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet nevelési idon kiviil a kezdeményezést6l szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni. Az 6vodavezeté a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
osszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténé kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestiileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzékonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzOkonyvet az 6vodavezetl, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesit6 irja ala. Csatolni kell
hozza az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és id6pontjaval.

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt:
- akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel,
- aki a meghivas ellenére nem jelenik meg,

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

12.2. Szakmai Munkakozosségi értekezlet

A munkak6zosségi értekezletek id6pontjat és napirendjét a munkakdzosség munkaterve
hatarozza meg.

Havi rendszerességgel il ossze, az adott nevelési évre meghatarozott témaban valo
munkalédas céljabol.

12.3. Alkalmazotti kozosség kapcsolattartasa, értekezlete

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képvisel6k segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja az egyiittmiikodést:

- értekezletek

- megbeszélések

- férumok

A bels6 kapcsolattartds Aaltalanos szabdlya, hogy kiilonb6zé dontési férumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. Az értekezletrdl jegyz6konyv késziil.

Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviseldit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok
illetik meg.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

- A koznevelésr6l szo6lé torvényben meghatarozott fenntartdi dontések el6zetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, a vezet6i megbizassal kapcsolatosak.

A dajkak munkaértekezleteit az 6vodavezet6 hivja dssze az éves munkaterv szerint.
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12.4. A vezetok valamint a sziildi kozosség kozotti kapcsolattartasi rendje

A Sziil6i Kozosség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a Sziil6i Kozosség
megbizottja juttatja el az intézmény vezet6ségéhez.

A Sziil6i Kozosséget az intézményvezet6 a munkatervben rogzitett idépontokban nevelési
évenként legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmi{ikodés érdekében, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és
feladatairol, valamint meghallgatja a Sziil6i K6z6sség véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Kozosség segitségét igényeljiik kiilonbozé o6vodai linnepélyek (télapo, farsang,
gyermeknap stb.), kirdndulasok megszervezésekor, és lebonyolitasakor, és az 6vodat segitd
tarsadalmi munkak szervezésekor.

A sziil6ket érint6 fontos tudnivalokat az Sziil6i Kozosség megbizottjaval torténd egyeztetés
utan az el6térben elhelyezett hirdet6tablan tessziik k6zzé.

12.5. A kozalkalmazotti tanaccsal és a szakszervezettel valé kapcsolattartas rendje,
formaja

Az 6vodai élet demokratizmusat az érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikddés biztositja
a jogszabalyok iranymutatasaval.

A kozalkalmazotti tanacsot egyiittdontési jog illeti meg a kollektiv szerzédésben
meghatarozott joléti céli pénzeszkdzok felhasznalasa, illetve az intézmények és ingatlanok
hasznositasa tekintetében. Az egyiittdontési jog szempontjabol joléti, szocialis célu
pénzeszkoznek, illetve ingatlannak az mindsiil, amelyet a kollektiv szerzédésben ilyennek
nyilvanitottak. Ugyancsak a joléti és szocialis céli pénzeszkdzok korébe tartoznak a
kozalkalmazottak részére az illetményen, jutalmon feliil adott juttatasok.

Véleményezési joga van a kdzalkalmazotti tanacsnak a kovetkezd esetekben:

- a munkaltaté gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét;

- a munkaltat6 bels6 szabalyzatanak tervezetét;

- a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetét;

- a korengedményes nyugdijazasra és az egészségkarosodott, megvaltozott
munkaképességli kozalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkozo elképzeléseket;

- a kozalkalmazottak képzésével 6sszefiiggo terveket;

- a munkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

A kozalkalmazotti tanacs, illetve képviseld az egyetértési, illetve véleményezési joga
gyakorlasaval dsszefiiggésben betekinthet a munkaltaté nyilvantartasaiba. A betekintési jog
azonban szigoruan célhoz kotétt, ami azt jelenti, hogy kizarolag a koézalkalmazotti tanacs
egyetértési, valamint véleményezési joganak érvényesitése érdekében gyakorolhaté. Emellett
a munkavallalok kézalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggd kérdésekben a kozalkalmazotti
tanacs tajékoztatast kérhet a munkaltatotol, amelynek teljesitését a munkaltaté nem tagadhatja
meg.

A kozalkalmazotti tandcsot, illetve képvisel6t a birtokaba juté adatok, informdaciék
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli.
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A munkaltat6é koteles biztositani annak lehet6ségét is, hogy a kozalkalmazotti tanacs, illetve
képvisel6 az daltala sziikségesnek tartott informaciokat, felhivasokat, tovabba a
tevékenységével osszefiiggd adatokat az intézménynél helyben szokasos médon kozzé tegye.

A szakszervezet egyik legfontosabb joga, hogy az Mt-ben meghatarozott szabalyok szerint
kollektiv szerzodést kothet.

Ezen tilmenden a szakszervezeteket megilletik az alabbi jogok is:

- jogosult a munkavallalékat a munkaiigyi kapcsolatokkal vagy a munkaviszonnyal
Osszefiigg6 kérdésekben tajékoztatni,

- jogosult a tevékenységével kapcsolatos tajékoztatast a munkaltatonal — a munkaltatoval
egyeztetett modon — kozzétenni,

- jogosult a munkaltatétol a munkavallalok munkaviszonnyal 6sszefiiggd gazdasagi és
szocialis érdekeivel kapcsolatban tdjékoztatast kérni,

- jogosult a munkaltatdi intézkedéssel (dontéssel) vagy annak tervezetével kapcsolatos
véleményét a munkaltatoval kdzolni, ezzel 6sszefiiggésben konzultaciot kezdeményezni,

- jogosult a munkavallalokat a munkaltatoval vagy ennek érdek-képviseleti szervezetével
szemben anyagi, szocidlis, valamint élet- és munkakoriilményeiket érinté jogaikkal és
kotelezettségeikkel kapcsolatban képviselni,

- jogosult a tagjat — meghatalmazas alapjan — gazdasagi és szocialis érdekeinek védelme
céljabal birosag, hatdsag és egyéb szervek el6tt képviselni.

A szakszervezet — a munkaltatéval tortént megallapodas szerint — jogosult tovabba arra, hogy
munkaidd utdn vagy munkaidében a munkaltaté helyiségeit érdek-képviseleti tevékenysége
céljabol hasznalhassa.

13. Az intézmény onértékelési rendszerének szabalyai, belso onértékelési
csoport (BECS) munkaja

Az intézményi onértékelés jogszabalyban, illet6leg az annak felhatalmazasa alapjan készitett
és jovahagyott Onértékelési kézikonyvekben rogzitett eszkozok, modszerek és eljarasok
alkalmazasaval torténik.

A belsé onértékelési csoport (BECS) tagjainak kivalasztasa az intézményvezetd feladata,
melynél {6 szempont a mindség iranti elkotelezettség. Létszama 3-5 6.

Az intézményi oOnértékelést tdmogatdé munkacsoport, a BECS feladata az intézményi
onértékelés szervezése, mely az intézmény éves onértékelési terve szerint torténik.

A tagok feladatai

- az onértékelési folyamat soran bevonandé tovabbi pedagégusok felkészitése

- partnerek tajékoztatasa

- az onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitése

- az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogat6 feliileten és a valdsagban is
nyomon kovetni a folyamatokat, gondoskodni az 6nértékelés mindségbiztositasarol

- adatgytjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjik felvétele, sziikség esetén
a kérdéives felméréshez kapcsolodo adatrogzités)

- az éves munkaterv részeként az onértékelési tervbe tovabbi kollégak is bevonhatdk az
onértékelési csoport javaslatanak figyelembevételével
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14. A belso ellenorzés rendje, teriiletei

A bels6 ellen6rzés az intézmény minden lényeges mozzanatat atszovi. A vezetdi feladatok
szerves részét alkotja, a vezet6i munka egyik legfontosabb feladata.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését a munkaterv részeként
nyilvanossagra kell hozni.

14.1. A pedagogiai munka ellenérzésének rendje, célja

Az ellen6rzés Kkiterjed: a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére és a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, valamint a gazdasagi munkara.

Az ellenorzés célja

- A meglévd éllapotok, folyamatok kovetelményekhez, normékhoz val6 viszonyitds —
ténymegallapitas.

- A célokat és a folyamatokat gatl6 tényezdk feltarasa, javaslat annak kikiiszobolésére, a
felel6sség megallapitasara.

- Segitse el6 az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozott tevékenységek miivelését.
- A kovetelményeknek megfelel§ eredményeket kérje szamon a pedagogustol.

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok megoldasat, a belsé rend, a fegyelem
megtartasat.

- Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, a hianyossagokra és
el6zze meg azok silyosbodasat.

- Az esetlegesen el6fordulé hibdk miel6bbi feltdrasa, majd a feltarast kovet6 helyes
gyakorlat megteremtése.

- Segitse el6 a pedag6gus-egyéniség fejlodését.

- A pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

14.2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kévetelmények
- Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
- Segitse el6 valamennyi pedagégiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat.

- A foglalkozéasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6szt6nézzon a minél jobb eredmény elérésére.

- Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat.

- A sziil6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a nevelés
valamennyi szerepl6jének megfelel§ pedagogiai modszer megtalalasat.

- Biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat.

- Téamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

- Hatékonyan miik6djon a megel6z0 szerepe.
14.3. A pedagdégiai munka bels6 ellendrzésére jogosultak

A pedagdégiai munka bels6 ellen6rzésére els6sorban, altalanos jogkérben jogosult:
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a) az intézmény vezetGje,

b) az intézményvezet6 helyettesek,

¢) munkakozosség vezetd
A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A bels6 ellen6rzést végzik, akik a felel6si teriiletiikon tapasztaltakrél beszamolasi
kotelezettséggel rendelkeznek kozvetlen felettesiiknek (a szolgalati ut betartasat kotelezo
figyelmen kiviil hagyni, ha siirg6s intézkedésre van sziikség):

- az intézmény vezetGje, ellen6rzéseinek szama sziikség szerinti, ellen6rzéseinek le kell
fednie a teljes intézményi miikodést,

- a vezetO helyettesek, célfeladatot, egy-egy részteriilet ellenériznek az adott nevelési
évben folyamatosan, megbizas alapjan az éves munkatervben el6re tervezetten,

- amunkakozosségek vezetdi,

- az intézmény valamennyi kozalkalmazottja a munkajaval 6sszefiiggd tertileten,

Szakmai ellen6rzést az 6voda vezetGje is indithat az intézményben végzett neveld, és oktato
munka, az egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiils6 szakértvel torténd értékelésére.

A bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda vezetdje a felel6s.

Az intézmény minden vezetd és felelds beosztasu kozalkalmazottja felel6s a munkakori leiras
szerinti tertileten.

Az ellen6rzésekhez, mérésekhez terv késziil.

14.4. Dokumentumai
- Eves ellen6rzési terv

- Feljegyzések az ellen6rzésrol

14.5. Az ellenorzés targya
- dokumentumok ellendrzése,
- nevelémunka feltételeinek ellendrzése,

- a pedagbgiai gyakorlat ellen6rzése (a nevel6-oktaté munka, a tevékenységek
megvaldsulasa, a gyermekek szokas- és szabalyrendszere, norméak, a programban
meghatdarozott ,,fejlédés varhato eredményei 6vodaskor végére” sikerkritériuma),

- apedagdgiai program nevelési gyakorlatanak nyomon kovetése, ellenérzése.

- az intézmény valamennyi munkatertilete,
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14.6. Az ellenorzési szabalyai

Az ellen6rzéshez k6zos pedagogiai elveket, kdzos attitiidoket és kovetelményrendszert
dolgozunk ki.

A bejelenettt ellenérzés el6tt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellenérzés formajat,
modszerét, id6pontjat, idGtartamat.

Az ellen6rzés megallapitasait megbeszéljiik, elemezziik az ellendrzésben érintettel, a
munka tovabbi menetére vonatkozé kovetkeztetéseket megbeszéljiik, és irasba
foglaljuk, mely az ellen6rz6 lapon torténik.

A gyakorlati munka ellen6rzése soran elsédleges szempontunk az 6nall6 munka
tiszteletben tartasa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv megerdsités az
elfogadott elvek szamonkérése. Az ellendrzések konkrét szempontjait, helyét,
id6épontjat az éves munkatervben rogzitjiik.

Az ellen6rzések szamat, gyakorisagat differencialtan a vezet6 6voné hatarozza meg.
Torténhet eldre bejelentve és/vagy alkalomszertien.

. Az ellenorzés tartalma

A gyermek fejlettsége (egyéni fejlodési naploban rogzitve) annak ellen6rzése, hogy a
gyermek onmagahoz képest mennyit fejl6détt az adott id6szak alatt.

Az oOvodai csoportok szokas és szabalyrendszere — csoportok jatékanak, a tarsas
kapcsolatok alakulasanak, és a gyermekek viselkedés kulturajanak ellendrzése.

Az 6vodapedagdgusok gyakorlati munkaja — a végzett munka értékeinek, a megujulasi
képesség és innovacios fejlesztés ellendrzése.

Célértékeknek valo megfelelés.

A vezeto ellendrzési teriilete kiterjed:

az 6vodai dokumentumokban foglaltak betartasara,

a nyilvantartasok, az adminisztracioé pontos vezetésére,

a hatarid6k pontos betartasara,

a csoportnapld, személyiségnapl6 pontos vezetésére,

a gyermekek tevékenységének ellendrzésére,

a kotott oran kiviili tevékenységre,

a gyermek és ifjusagvédelmi munkara,

az 6vodapedago6gusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,

......

SZK egyiittmiikddés teriileteire,

14.8. Szempontok az ellenorzés soran

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran

a nevelémunka szinvonala, eredményessége,

az 6vodapedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel6munkéahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a pedagogusok munkafegyelme.
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A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezésén beliili szempontok

- elGzetes felkésziilés, tervezés,

- felépités és szervezés,

- az alkalmazott moédszerek,

- a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek
teljesitése,

- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

- agyerekek fejl6désének nyomon kovetése, fejlesztése.

A pedagoégiai munka ellendrzésének formai

- Nevelomunka gyakorlatanak ellenérzése, csoportlatogatas.
- Beszadmoltatas szoban vagy irasban. Kotelez6 a vezetd ugyanolyan formaban valo
reagalasa.

- Felmérések, tesztek, vizsgalatok.

- frasbeli dokumentaciok ellendrzése, dokumentum elemzés.

- Ertekezlet.
Az 6vodai dokumentumok attekintése: naprakész allapotat minden idében ellenérizhetik a
munkakori leiras szerint arra jogosultak.

Az o6vodavezet6 és az 6vodavezetd helyettesek az 6vodai élet barmely teriiletén elGzetes
bejelentés nélkiil is ellendrizhetnek.

Eseti ellendrzés a gyermekek neveltségi szintjének vagy a pedagégus munkajaval
kapcsolatban felmeriilt probléma tisztazasa érdekében rendelhetd el.

14.9. A gazdalkodasi tevékenység teriiletének ellenérzése

- készlet és energiagazdalkodas,
- vagyonvédelem soran a vagyontargyak tarolasanak, oOvasanak, felelGsségi korok
kialakitasanak vizsgalata,

Az ellendrzés targya

- dokumentumok ellen6rzése,
- a gazdalkodas feltételeinek ellendérzése

-31-



15. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Intézményiink az 6vodai nevelés feladatainak eredményes ellatasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint
egyéb tigyekben mas intézményekkel.

Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartdsban miikod6 intézményekhez és
szervezetekhez.

15.1. Az intézmény kapcsolati

- afenntartéval, a jegyzovel

- Klebelsberg Kozpont szigetszentmiklosi tankertiileti kézpontjaval

- afenntart6 altal finanszirozott t6bbi kdzoktatasi intézménnyel,

- agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo egészségiigyi szolgaltatoval;,
- a gyermekvédelmi hat6sagokkal,

- aPest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmiklosi Tagintézményével
- a Szigetszentmikldsi Csalad és Gyermekjoléti Kézponttal,

- a Szocialis és Gyamhivatallal (Pest Megyei Kormanyhivatal)

- kozmiivel6dési intézményekkel,

- a Budapesti Oktatasi Kézponttal (POK)

- szakértdi bizottsagokkal,

- egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

- atelepiilés egyéb lakosaival

- civil szervezetekkel.

Moddja

- személyes kapcsolat,

- telefonos egyeztetés

- levelezés altal

- rendezvényeken valo részvétel
- szakmai konzultacio

15.1.1. A fenntartd, az iizemelteto és a feliigyeleti szervekkel valé kapcsolat

A fenntart6, az iizemeltetd és a feliigyeleti szervekkel az egyiittmiikodés az O6vodavezetd
feladata.

Egyes esetekben a vezetd tudtaval, és megbizasabdl, a nevel6testiilet tagjai is részt vehetnek
az egyiittmiikodésben.

A Varosi Képvisel6-testiilettel, a képvisel6-testiilet illetékes bizottsagaival, a polgarmesterrel,
a jegyzdvel kozvetlen kapcsolatot tartunk, sziikség esetén segitségiiket kérjiik.

A jegyzdvel az 6vodaztatasi tamogatassal Osszefiiggé feladatok ellatdsara a térvényben
meghatarozott modon.

Az 6voda dolgozo6i a jogszabalyokban meghatarozott kivételtdl eltekintve a szolgalati ut
megtartasaval az 6vodavezet6 dtjan fordulhatnak a felettes hatésagokhoz.
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Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre
terjed ki

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),

- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikddési térvényességi szempontbdl,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- atanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti az intézmény pedagogiai programja, SZMSZ
jovahagyasa amennyiben sziikséges.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai
- szoébeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- egyeztet6 targyalason, értekezleten, gytiilésen val6 részvétel,
- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informdcidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan.

15.1.2. Az intézmény kapcsolatai mas oktatasi intézményekkel

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
- szolgaltatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiigg6en alakulhat.
Intézménykozi munkak6zosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan.

Ovoda - iskola kapcsolat

A nevelés folyamatossaga, a zokkenOmentes atmenet biztositdsa érdekében rendszeres
kapcsolatot tartunk.

- Minden évben a tanév elején a volt nagycsoportos 6vodapedagogusok meglatogatjak
az elsd osztalyosokat.

- Kolcsonos hospitalasokat szerveziink.

- Nevelési év kozben bemutat6 foglalkozasokra, nyilt napokra meghivjuk a tarsiskolak
pedagogusait.

- Minden év majusaban a nagycsoportos gyermekeket iskolalatogatasra vissziik.

- Az iskolai beiratkozéasok idejére elkészitjiik az Ovodai Szakvéleményeket.

A kapcsolattartasban a nevelGtestiilet minden tagja aktivan részt vesz
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15.1.3. Az intézményt tamogatoé szervezetekkel val6o kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- tamogatassal megvalositando6 elképzelésérdl, és annak el6nyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbo6l a tamogatds felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megdllapithatd legyen; a tdmogat6 ilyen iranyd informdcidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az intézmény szdmdara minél tébb tdmogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

15.1.4. Pedagégiai Szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specidlis sziikségletek biztositasa,
érdekében a:
- Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei bizottsag Budapesti tagintézmeény,
illetve
- Specifikus Orszagos Szakértéi és Rehabilitdcios Bizottsag és Gydgypedagbgiai
Szolgaltato Kozpont

Az intézmény segitséget kér ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkézokkel nem tudja
biztositani,
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Szakért6i Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
- a Szakért6i Bizottsag cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése,
lehet6vé téve a kozvetlen elérhet6séget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- utazo6 gyogypedagbgusi ellatas soran folyamatos konzultacié az 6vodaban a gyermek
fejlesztésérol.

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmiklési Tagintézményével valé
kapcsolat formaja, médja

- Minden évben iitemezésiik szerint a szakszolgalat szakembere felméri a kozépso
csoportokban év végén a problémas gyermekeket.

- Minden év januar 31-ig elkészitjik és tovabbitjuk azoknak a gyermekeknek az
anyagat, akiknek iskolaérettségi vizsgalatat sziikségesnek latjuk.

- A szakszolgalat hataridére elkésziti az iskolaérettségi szakvéleményeket. A
koznevelési torvény altal meghatarozott esetekben a szakszolgalat vagy a Szakért6i és
Rehabilitaciés Bizottsag javasolja, hogy még egy nevelési évig maradjon az 6vodaban
a gyermek.

- Az intézményt, fejleszt6 tevékenységet végeznek a szakszolgalat szakemberei
(logopédus, fejleszté pedagbgus).
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15.1.5. Budapesti Pedagégiai Oktatasi Kézpont (POK)

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagégusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése
érdekében a pedagdgiai kdzponttal.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- el6adasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon val6 részvétel,

- szakmai tanacsadas.

15.1.6. A Szigetszentmiklos Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal valé kapcsolattartas

Ha az o6voda a gyermekeket veszélyeztet6 okokat pedagoégiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a kozponttol.

Ez az 6voda megbizott gyermekvédelmi felel6seinek kozvetitésével torténik. Modjat és
formajat a gyermekek veszélyeztetettségi foka hatdrozza meg. A gyermekvédelmi felel6sok
felkérésre részt vesznek a Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein.

Veszélyeztetett lehet a gyermek az alabbiak szerint:

Fizikai elhanyagolds: a gyermek ruhdzata nem az id6jarasnak megfeleld, rendezetlen,
elégtelen higiéniai feltételek, nem megfeleld étkezés, nem valtja ki a gyermek gybgyszereit,
nagyon alacsony az egy fére jut6 jovedelem a csaladban, gyermek iranti rejtett indulat.

Fizikai bantalmazas: sziilo vagy gondozo, a gyermeket kézzel, vagy mas eszkozzel vald
titlegeli, rigja, razza, fojtogatja, stb.

Lelki elhanyagolas: (kultiranként véltozé lehet!) On (EN)- értékelési problémai vannak a
gyermeknek, szeretethiany.

Lelki bantalmazas: a sziil6 nem kérdez, nem figyel, nem érdeklédik, nem foglalkozik a
gyermekével, szandékosan megvonja szeretetét a gyermekt6l, megaldzza, elutasitja. A
gyermek szem,- ill. fiiltanija a csaladon beliili veszekedéseknek, verekedéseknek.

Szexualis bantalmazas: (nehéz felismerni!) Tiinetei: alvaszavar, étkezési zavarok, szorongas,
visszahtiz6dé viselkedés, szokatlan, varatlan agresszio, orvosilag nem indokolt fajdalmak,
teljesitmény visszaesés, betegségek, motivalatlansag, kortarsakkal valé viszony hirtelen
megvaltozasa, kihivé viselkedés.

A gyermekvédelmi feladatot ellatd6 intézmények neve, cime, telefonszama a sziil6k
tajékoztatasara rendszeresitett falitjsagon kertil kihirdetésre.

Az 6voda vezetGje, a pedagdgusok jelzése alapjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben az esetben az adattovabbitashoz, az adattal kapcsolatosan, a
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és
megsziintetése érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot ellatd mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoéléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
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A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgélat felkérésére,
- agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése,
lehet6vé téve a kozvetlen elérhet6séget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

A kapcsolattartasrol minden esetben irasos dokumentaciot kotelez6 késziteni.

15.1.7. A Pest Megyei Kormanyhivatal - Szigetszentmiklosi Jarasi Hivatal Gyamiigyi
Osztaly valé kapcsolat formaja, médja

Az intézményvezetdje jelzéssel él a gyamiigyi osztaly felé amennyiben a gyermek stlyos
veszélyeztetettsége fennall.

A gyamiigyi osztdly cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése, lehetGvé
téve a sziil6k szamara a kozvetlen elérhetdséget.

Moddja: telefonos egyeztetés, levélvaltas, személyes konzultacio.

Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka intézményilinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme,
valamint a sajatos nevelési igényti, a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekekkel valo
foglalkozas.

Gyermekvédelmi felel6s segiti az O6vodapedagogusainak gyermekvédelmi munkajat.
Feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az 6voda
Pedagogiai Programja rogziti, mely meghatarozza az 6évoda gyermekvédelmi rendszerét, a
gyermekvédelem céljat, feladatait.

A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatdsdért az Ovodavezeté felel. A
nevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
el6segitése, a gyermekvédelmi tevékenység folyamatos fejlesztése a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zésében, megsziintetésében.

Az 6voda gyermekvédelmi feladatait a gyermekvédelmi felelGs tevékenységén keresztiil
érvényesiti, aki segiti az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi munkajat.

Feladatai:

- A pedagogusok, sziilok jelzése alapjan, megismert veszélyeztetett gyermeknél - az
okok feltarasa érdekében - csaladlatogatdson megismerkedik a koriilményekkel.

- Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb veszélyeztet6 tényez6 megléte esetén
kezdeményezi a Szigetszentmiklds Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont értesitését.

- Esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére.

- Egészségnevelési, csaladi nevelési kozos program kidolgozasanak segitése,
figyelemmel kisérése.

- Sziikség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése, tajékoztatas nyujtasa a
sziilok és a pedagogusok részére.

- Kapcsolatot tart a Szigetszentmiklos Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, a
gyermekvédelmi feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel, hatésagokkal.

- A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén tamogatas megallapitasat kezdeményezi
a gyermek, lako-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési O6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal, vagy az ©Onkormanyzat
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rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas
természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasara.

- Az 6vodaban a sziil6k altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

- Nyilvantartast vezet az 6vodaban 1év6 veszélyeztetett, illetve hatranyos és
halmozottan helyzet{i gyermekekrol.

15.1.8. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval
oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, médjat a szerz6désben rogzitik a szerz6do felek.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat alkalomszerfien évente végez
ellenGrzést.
Hivatalos megkereséskor, egyedi esetekben telefonon, irasban.

15.2. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozdsségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd6, a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii
programokban jelenik meg.
Osszetart6 szerepe jelentds.

Az intézmény kiilsoé kapcsolatait jelento A kapcsolatot jelent6 szervezet neve és
szervezetek cime
1. Fenntart6i Szigetszentmiklds Varos Képvisel6-testiilet

Polgarmesteri Hivatal kdznevelési {igyintézo
Szigetszentmikl6s, Kossuth L. u. 2.

2. Mas oktatasi intézmény Klebelsberg Kozpont

Szigetszentmiklo6s, ATI Szigeti Ipari Park 1/A. ép. II.
Szigetszentmiklési Bir6 Lajos Altalanos
Iskola

Szigetszentmikl6s, Kossuth Lajos utca 11.
Szigetszentmikl6si Jozsef Attila Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészei Iskola
Szigetszentmiklds, Radnéti u. 6.

Kardos Istvan Altalanos Iskola és
Kozgazdasagi Szakgimnazium
Szigetszentmiklds, Tokoli u. 30/A.

3. Intézményt tamogato szervezetetek Fejl6dé Gyermekeinkért Alapitvany
Szigetszentmiklos, Szent Miklés utja 8/A.
4. Pedagogiai szakszolgalat Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Szigetszentmiklosi Tagintézmény
Szigetszentmiklos, Kalvin tér 4/b
Szigetszentmikl6si Konduktiv Ovoda és
Egységes Gyogypedagbgiai Mddszertani
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Intézmény Szigetszentmiklés, Kélvin tér 4/a

6. Gyermekjoléti szolgalat Szigetszentmikldsi Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont
Szigetszentmiklds, Losonczi u. 9.

7. Egészségiigyi szolgaltato Megbizasi szerz6dés szerint

8. Egyéb: Pest Megyei Pedago6giai Szakszolgalat
Megyei bizottsag

Budapesti tagintézmény

1077 Budapest, Dohany u. 54.

Sziikség szerinti Szakért6i és Rehabilitacios
Bizottsagok

Utaz6 szakemberek (SNI ellatas)

16. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodé jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az innepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelgsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A csoportszobak {innepi dekoracidjarol a csoportban dolgozdknak gondoskodni kell.

A sziil6ket, érint6 rendezvényeket (anyak napja, évzard, bucsuztatd, stb.) lehetbleg a
nyitvatartasi idén beliil tartjuk.

Az linnepségek a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint nyilvanosak..

Az tinnepélyeken a felnéttek és a gyermekek egyarant tinneplé ruhdban ( fehér bliz, vagy
ing, sotét alj ) vesznek rész.

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

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelgsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A felel6sok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint felel6sen szervezik meg az tinnepségeket.

Az tinnepélyek megszervezésében a csoportok pedagdgusai, és a technikai dolgozok egyarant
részt vesznek.

16.1. Nemzeti iinnepek, az iinnepekkel kapcsolatos feladatai

Nemzeti tinnepeinkrél megemlékezés: a gyermekek életkori sajatossadgainak szintjén, marcius
15.

16.2. A gyermekek kozosségére vonatkozé iinnepek, megemlékezések formai, feladatok
A gyermekek miisorral, megemlékezéssel tinnepelnek a kdvetkezd tinnepélyek alkalmaval:

- Télapo
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- Karacsony el6készitése
- Anyak napja
- Nagycsoportosok bucsuztat6ja

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje Az iinnepély, megemlékezés (iranyadd)
Az iinnepély, megemlékezés neve idopontja

Mikulas December 6.

Advent December 1 — 20
Karacsony December 18-22.
Farsang Februar 1-28.

Marcius 15. Marcius 12-14.

Husvét Aprilis (mércius)
Anyék napja Aprilis 30 - M4jus 1-15.
Nagycsoportosok bucstiztatasa Majus 20-31.
Pedago6gus nap Junius

16.3 Az intézmény hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatai

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai:

Az 6voda hagyomanyainak dapolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az évoda jo
hirnevének mego6rzése, dregbitése, az 6vodakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok  d4polasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az  {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idOpontokat, valamint a szervezéseért
felelgsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyépolas els6sorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- linnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, djsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
- a feln6tt dolgozokat,
- asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (emblémas polo, zaszlo, jelvény stb.),
- agyermekek iinnepi viseletével,
- az intézmény belsd dekoracidjaval.
Népi hagyomanyok apolasa
- jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,
- népi kézmiives technikaval val6 ismerkedés,

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
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- Farsang

- Husvét

- Gyermeknap
- Mikulas

Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, meg6rzésérol
is.

17. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
/tovabbiakban ANTSZ/ altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani /fert6tlenités,
takaritas, mosogatas stb./.

Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztosito szolgaltatdval az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal, és munkakori alkalmassagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkezni.

17.1. Dolgozok egészségiigyi vizsgalatnak rendje
Az 6voda minden dolgoz6ja, csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel dolgozhat.

Az 6vodavezet6 gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat
meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.

Az intézmény vezetGje a dolgozdkat a kdvetkez6 esetekben irdnyitja az tizemorvoshoz:
- Munkaba lépés el6tt.

- Evente egyszer iizemorvosi sziir6vizsgalaton koteles részt venni az intézmény
szervezésében a teljes alkalmazotti kor. (Id6pontjat az 6vodavezet6 az lizemorvossal
egyezteti, biztositja a megfelel6 helyiséget, feltételeket.)

- Munkakorvaltozas elott.
- Soron kiviil.

Az intézmény vezetGje, vagy megbizottja elkésziti a sziikséges dokumentaciot.

17.2. Gyermekek egészségiigyi ellatasanak rendje

Az intézmény a gyermek egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval
oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségiigyi ellatasban kdzremiikddik még:
- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
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Az egészségiigyi ellatas rendje:

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a fenntartd
altal kijeldlt orvos és védénd latja el, megbizas keretében.

Az intézményben az ellatast nyujtdé gyermekorvos nem t6lt id6, a védono
negyedévente, ill. sziikség szerint tisztasagi szlirést végez.

A sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok

Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat /nyilt nap,
tinnepélyek, sziildi értekezlet, stb./.

A dohanyozas tilalmanak betartasa.

Az intézményen beliil, tovabba az intézmény el6tt szeszesital fogyasztasa tilos!

A gyermekek biztonsaga érdekében a sziilok kotelessége

Kronikus betegségben szenvedd gyermekek ( crupp asztma, epilepszia, kiilonféle allergias
problémak, stb.. ) sziilei az 6vodat tajékoztatni kotelesek a gyermek betegségérol.

Ezen gyermekek sziileit irdsban nyilatkoztatjuk, hogy gyermekiiket irasbeli szakorvosi
engedély birtokaban, az egészségiigyi kockazatot ismerve, és vallalva jaratja 6vodaba, és az
ismert betegséggel kapcsolatos probléma esetén - az 6vodatdl elvarhat6 gondoskodas mellett -
a felel6sséget az 6vodara at nem haritja.

18. Az intézmény épiiletének, helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.

A gyerekek az 6voda létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak.

Az 6vodéhoz tartozé udvaron csak pedagogus feliigyelettel tart6zkodhatnak a gyerekek.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelGsek:
- az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméeért;
- az 6voda rendjének, tisztasdganak megOrzéséért;
- a tliz- és baleset-megel6zés, valamint a munkavédelmi eldirasok betartasaért;
- az 6vodai SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az 6voda egész teriiletén - épiiletben, udvaron - és az intézmény 5 méteres korzetében
tilos a dohanyzas. A dolgozdk kotelesek figyelmeztetni a dohanyzasi tilalomra az
ovodaba érkezdket, a sziiloket.

A tilalmat tablak is jelzik.

A szakleltarhoz tartoz6 eszkozoket, felszereléseket elzarva, az erre kijelolt helyen kell
tarolni. A pedagogus anyagilag felelGs a szakleltarban szerepld felszerelésért.

Az 6voda pedagdgusainak joga van valamennyi helyiség, és berendezés rendeltetésszer(
hasznélatdra. A hasznélatbavételhez a helyiségért, l1étesitményért és berendezésért a
felel6s engedélye sziikséges.

A hasznélatba vevd koteles a felelGs személy altal ismertetett szokasrendet, hasznalati
utasitast betartani. Az okozott kar megtéritése kotelezo.

Eszkozoket otthoni hasznalatra csak irdsos megallapodassal lehet kivinni az épiiletbdl,
amennyiben ez nem akadalyozza az 6vodai munkat.
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* Az 6voda épiiletében és kertjében — a kertész, és esetenkénti megbizas kivételével —
szombaton és vasarnap, illetve egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartozkodni. A
hétvégi munkalatokhoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges.

* Az 6voda helyiségeit mas, nem oktatasi célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
a fenntart6 engedélyével lehet.

e Az o6voda dolgozoi tovabba iigynokok, iizletkotok vagy mas személyek az 6voda
tertiletén kereskedelmi tevékenységet az 6vodavezet6 engedélyével folytathatnak.

* A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k&t6dd tarsadalmi
szervezet nem miikddhet.

e Az O6voda altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd allapitja meg.

®* A bejarati ajtok a hazirendben meghatarozottak szerint napkdzben zarva vannak, a
gyermekek testi - lelki védelme és a vagyonvédelem miatt.

18.1. Az alkalmazottak benntartézkodas rendje

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leiras és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozo feladatok leirdsat a tilérdk és megbizdsok pénziigyi vonzata miatt,
mindenki kézbe kapja.

A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotott- , az elrendelhet6 6rakbol, valamint a
neveldmunkaval 0sszefligg6 feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

A pedagogiai asszisztensek, a dajkak, az 6vodatitkarok heti teljes munkaideje 40 ora.
Teljes munkaidds (40 o6ra) és részmunkaidds (20 éra) takarito, kertész, konyhas dolgozik.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezet6 helyettesek allapitjak
meg, az ovoda foglalkozasi rendjének megfelel6en. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagogusok
feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az
intézmény vezetoségének tagjai és a dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és
kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen pontosan, munkaideje kezdetére
apoltan, munkaruhazatban megjelenni kozvetlen munkahelyiségében. Ehhez munkaideje
megkezdése el6tt legalabb 5 perccel az 6voda épiiletébe kell érkeznie. A munka befejeztével a
helyiséget, az altala hasznalt eszkdzoket tisztan, rendezetten tarolni. A munkaidé befejezd
idopontjat kovetden tavozhat adott munkatertiletérol.

A munkabol valo rendkiviili tivolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezet6nek vagy a
vezetO helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedjen.

Az 6vodapedagogusok szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az 6voda vezetGje adja,
az elrendelhetd orakat a vezetd helyettesek osztjak be.

A kozosségi tulajdon érdekében a riaszto és az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a
nyit6 dajka és a zaro takaritok feladata.
Kulcsmasolat az 6vodavezetonél talalhato.

A munkakozi sziinet kiadasanak rendje

Mt. 103. § (1) A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaids ...
a) a hat 6rat meghaladja, hisz perc,
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b) a kilenc érat meghaladja, tovabbi huszonot perc munkakézi sziinetet kell biztositani.
(4) A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.
(5) A munkakdzi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetéen kell kiadni.

A munkaid6 nyilvantartas nyomtatvanyon szerepel a munkakozi sziinet kiadas rendje, mely
munkaidd részét képezi.

Azok az alkalmazottak, akik dohanyoznak, az épiiletet el kell, hagyjak, szamukra a
munkakozi sziinet a munkaid6 megszakitasaval keriil kiadasra (napi 2x10 perc), mely nem
része a munkaidének, ezért ledolgozandd, a munkaid6 20 perccel meghosszabbodik.

18.2. A vezetok az intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezet6i  feladatok  folyamatosan  ellatottak  legyenek. A  vezet6k  napi
benntart6zkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetOi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az évodavezetdo munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirdsa
valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az 6vodavezeto-helyettesek munkajukat a munkakori leirasa, valamint az é6vodavezet
kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Az oOvodavezetd sziikség szerint kotelezd oOraszamat az intézményben teljesitti.
Munkaidejét munkakori leirasa tartalmazza.

Az 6vodavezetd fogado déraja havi egy alkalommal két éra a délutani 6rakban 15.00 6ra
utan. Pontos meghatarozasa az éves munkatervben talalhato.

Vezetdi beosztas megnevezése

Az intézményben valé tartézkodasanak

rendje

Ovodavezetd altalaban: 8 — 16.00 (a vezet6 munkarendje
kotetlen Kjt. 209.8(3))

Ovodavezet6 helyettesek 7.00 — 13.00 vagy 13.00 — 17.00

Megbizott 6.00 — 13.00 vagy 13.00 — 18.00

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

A fenntarto6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetGvel
valo egyeztetés szerint torténik.

Az intézmény teriiletén csak az 6vodavezetd, vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartozkodni.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermekét hozé és
az elvitelre jogosult személy arra az id6tartamra, amig a gyermeket atoltdzteti.

Az 6voda miikddésérdl, az intézményben foly6 tevékenységekrdl, a berendezések
allapotarél csak az 6vodavezetd, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast.

Az intézményben atmenetileg munkat végzo szakemberek /szerelOk stb./ a tevékenység
megkezdése el6tt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak
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befejeztével igazoltatjak a munka elvégzését az 6voda vezetdjével. Az 6vodavezetd,
vagy a megbizottja feladata annak megitélése, hogy a javitdsi munkat végz6 személy
egyediil, vagy munkatarsi feliigyelettel tartézkodhat az 6voda teriiletén. Ebben az
esetben a megbizott felel a munkat végz6 személy mozgasterének biztositasaért.

Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mdas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezheti a sziil6ket torténé irasos tajékoztatas utan.

Amennyiben az intézmény teriiletére érkezd személy — szemmel lathatéan- a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az
intézmény teriiletérdl, s értesiteni kell a csaladsegit6 szolgalatot.

Az 6voda teriiletére a vezet6 altal engedélyezett arus bejohet. Az 6vodavezet6 vagy
6vodavezet6 helyettes altal kijel6lt helyen és id6ben arulhat.

Az intézmény dolgozoinak hozzatartozoi nem allnak jogviszonyban az 6vodaval, ezért
az épiileten beliili tart6zkodasuk csak indokolt esetben és az 6vodavezetd, vagy
megbizottja altal engedélyezett, annyi idore, ameddig halaszthatatlan iigyiiket el nem
intézik, és nem zavarjak Oket a gyermekek ellatasaban.

Az 6vodaval nem jogviszonyban all6 személy az intézmény telefonjat csak abban az
esetben hasznalhatja, ha erre az 6vodavezetd, vagy megbizottja engedélyt ad.

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az oOvodaval jogviszonyban nem allo
személyek az oOvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
ovodaban.

Az idegen belépdket az 6vodatitkarhoz iranyitjak.

Az o6vodatitkar a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
6vodavezet6nek jelenti be.

19. Intézményi védo, 6vo eloirasok

Altalanos eloirasok

A gyermekek biztonsagos €és egészséges kornyezetben tortén6 nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer biztositasa, javitdsa allandé feladata az 6voda valamennyi
dolgozojanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket
el6idéz6 okok feltarasardl és megsziintetésérdl.

Az évodavezeto feladata az intézmény 6v6-védo eldirasainak betartasa érdekében

A biztonsagi el6irasok betartasahoz sziikséges eszkdzok, felszerelés biztositasa.

A munkavédelmi felel6s és a vezet6i ellendrzés valamint az 6voda dolgozoi éltal
feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.
Az 6vo-védo elbirasok betartasanak ellen6rzése a helyettesek és munkavédelmi
felel6sok bevonasaval.

A gyermek és feln6tt balesetek kivizsgéalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.

Az évodapedagogusok feladata az intézmény 6vé-védo eldirasainak betartasa érdekében
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kovetkezd véd6-0vo eldirasokat.

Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo el6iras.
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- A foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok.
- A tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kiranduldsok
el6tt, rendkiviili események utan. Az ismertetés tényét és tartalmat és id6pontjat a
csoportnapléban dokumentalni kell.

A védo-ovo eloirasok a kovetkezok

- Az 6voda kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat a gyermeki magatartas
szabalyai.

- A hazirend balesetvédelmi el6irasait.

- Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra a tilos és elvarhato, viselkedés
szabalyaira.

- Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.

- Gyermekek kotelességei a balesetek megel6zésével kapcsolatosan.

- Az 6voda épiiletében és udvaran gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat,
a gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak 6vodapedagogus feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

- Intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy feln6tt kisérot
(6vodapedagogust vagy dajkat) kell biztositani.

- Az 6voda elhagyasa esetén a tavozast az erre rendszeresitett fiizetben regisztralni kell
(melyik csoport, hany fével és kisérével, hova tavozott).

- A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...)

- A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval a tornateremben fokozott figyelemmel
kell iranyitani a tevékenységeket, az eszk6zok hasznalatat.

- Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkdzok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vononek.

- Az udvari tartézkodas esetén védjiik a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az er6s UV
sugarzas ellen.

- Az o6vodasok nem hasznalhatjdk, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszkozokhoz. Feliigyeleti felel6sség az
o6vodapedagbgusok feladata, kotelessége.

- Hazi készitésli vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet
behozni.

- A csoportszoba elektromos kapcsoléi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

- A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

- A védoé, ovo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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19.1. Az intézmény dolgozodinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

Az intézmény vezetdjének feladata

Az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feldjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd.

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet.

A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
alacsony ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével.

Hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne
juthassanak be.

Tisztitoszerek megfeleld tarolasanak ellendrzése.

Az aktualis gyermekjatékszerek biztonsagi kovetelményeinek vizsgalatarol és
tanusitasar6l  szolé6 rendeletet meghatarozza szamunkra az intézménybe
megvasarolhato jatékok korét.

Els6segélynyujté tanfolyam elvégeztetése annyi alkalmazottal, hogy az épiiletben
mindig — a nyari lecsokkent feln6tt 1étszam esetén is - legyen olyan személy, akinek
megvan az els6segélynyujtd végzettsége.

A pedagégusok feladata

A mindennapos tevékenységiilk sordan fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket tgy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének, udvardanak és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

Az 6voda dolgozéi a gyermekek kozott utcai ruhaban nem tartézkodhatnak, kotelezd
munka-véddruha, munkacipd hasznalata.

A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitasnak megfeleléen kell alkalmazni.

Az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
o6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratott és haszndlati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint
hasznalni.

Az 6voda alkalmazotti kozosségének feladata

A munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A munkakori leirdsnak megfeleléen a gyermekek feliigyelete az 61t6z6i, fiird6szobai
hasznalat és az 6vondvel egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitoszerek rendeltetésszerli hasznalata, tarolasa, a gyermek kozelében
(fiird6szoba, 61t6z6, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkozoket tarolni csak a
gyermekektol jol elzart modon szabad.

Balesetveszélyek elharitasat segitd magatartas, keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszkozok észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felel6s és az
intézményvezetés felé.

A hibaelharitasban tevOleges segitségadas!

A kovezet, miianyagpadlo csiszasmentesen tartasa.

A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak, stb.
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19.2. Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek esetén

Gyermekbaleset  bekovetkezte esetén mindenki koteles az azonnali tevlleges
segitségnyujtasra képzettségének, legjobb tudasanak megfelelGen.

A gyermek feliigyeletét ellat6 pedagégusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

A sériilt gyermeket nyugalomba kell helyezni, ha a sériilés lehetvé teszi.

A sériilést a sériilés mértékének megfelel6en ellatni (sebet fertGtleniteni, bek&tozni,
stb.)

Els6segélynyujtas utan, ha sziikséges {ligyelet, mentd értesitése, kihivasa az
intézménybe.

Az intézménybdl szakorvosi vizsgalatra csak a sziil6 értesitése utan, annak
engedélyével viheti ki az 6vodapedagogus.

Az intézményvezeto feladatai

Kijel6li azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

intézkedik a nyolc napon tul gyégyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de
legkésébb a targyhot kovetd hénap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja
a gyermek sziil6jének (egy példany megérzésérdl gondoskodik),

ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulvos balesetekkel kapcsolatos feladatok

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

gondoskodik a baleset legalabb k6zépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol,

lehet&vé teszi az Sziil6i Kozosség részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetéen a megel6zésrdl, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bek&vetkezését6l szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette),

valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott,

lehet6vé teszi az O6vodai sziil6i szervezet, ennek hianyaban az évodai sziil6i szervezet
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetéen a megel6zésrdl, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A ovodavezeto helyettes, feladatai
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a balesetkivizsgalasaval kapcsolatos teenddket az 6vodavezetd utasitasi szerint ellatja
részt vesz a jegyzokonyv elkészitésében.
nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

A pedagégusok feladata:

az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara

kozremiikodik a nyolc napon tul gydégyuld sériilést okoz6d gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,

Stlyos balesetekkel kapcsolatban

A balesetet jelenti az intézményvezet6nek, illetve az intézményvezeto tavolléte esetében
a helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a baleset jelentésérol.

Ko6zremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremiikodik a Sziil6i Kozosség tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban val6 részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésre; az
intézményvezetd megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

A gyermekbalesetet koteles a sziilének jelezni.

Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6
kiséri el az ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérdl.
Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésében az intézményvezetdk felel6sek.

Koteles a sziil6t megnyugtatdan tajékoztatni a torténtekrol.

Alkalmazotti kozosség feladata

Az intézményvezetd utasitdsanak megfelel6en miikddik kozre a gyermekbaleseteket
kovet6 feladatokban.

19.3. A baleseti jegyzokonyvek vezetésére, tarolasara vonatkozo eldirasok, baleseti
jegyzokonyv kitoltése a baleset utan.

Felel6s, az az 6vodapedagogus, akinek a munkaidejében, és munkateriiletén torténik a
baleset, a munkavédelmi megbizottal egyiitt.

Az oOvodavezet6 vagy tavollétében a vezetd helyettes alairasaval, 1 példanyt kap a
sziil6,1 példany irattarba kertil, 1 példanyt pedig a fenntarténak kell megkiildeni.

20. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathat6 eseményt, mely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek, feln6tt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszereléseit veszélyezteti.

20.1. Rendkiviili események

a tlz,

az arviz,

a foldrengés,
bombariadd,
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- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas moddon akadalyozo, nehezité
koriilmény.

20.2. Az intézkedésre jogosult felelos feladata rendkiviili esemény és bombariadé esetén

Az o6voda minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kodzvetlen
felettesének jelenteni. Az o6vodavezet6 dont a sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartd
értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
torténik az értesités. A rendkiviili esemény észlelése utan az Ovodavezetd vagy az
intézkedésre jogosult felel6s dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartézkodo személyeket ,,csengd
hang” jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A legfontosabb teendé a gyermekek miel6bbi biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett
tertilettdl a lehet6 legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelm(i és hatarozott intézkedésekkel kell
minimalisra cs6kkenteni.

Az o6vodavezet6nek, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl;

- A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl;

- A vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

- Az els6segélynyijtas megszervezésérol;

- A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (renddérség, tlizoltdsag, tiizszerészek

stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

- A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl;

- Az épiiletben talalhato6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

- A koézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

- Az épiiletben tartozkodo6 személyek l1étszamardl, életkorarol;

- Az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozoéja koteles betartani.

Az intézmény vezetGje:
- A szerz6d6 szolgaltatoval elvégezteti a katasztrofa-, a tliz- és a polgari védelmi
tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét.
- Gondoskodik a t{izvédelmi el6irasok érvényre juttatasarol, az intézmény épiiletei
kitiritésének évenkénti gyakoroltatasarol.

Az épiiletek Kkiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepl6 Kkiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tlizvédelmi felel6s és az 6vodavezetd felel.

20.3. A bombariado és rendkiviili események esetén sziikséges teendék
- az 6voda 6vodasai és dolgozdi biztonsaganak megorzésére kell térekedni,
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- a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmii, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni,

- a bomba tényérdl valé értesiilés esetén az 6vodavezet6t, valamint a tlizvédelmi feleldst
azonnal értesiteni kell,

Tennival6 rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezet6 utasitasara az épiiletben tartozkodo
személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkoddé gyermekcsoportnak a tlizriadé terv
mellékletteiben talalhato ,, kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténé  gylilekezésért, valamint a vdarakozds alatti feliigyeletért gyermekek a
o6vodapedagdgusai és a dajka a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletb6] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagdégusnak a termen kiviil
(mosdo) tartézkodo6 gyermekekre is gondolnia kell.

A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

A helyszin és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagogus hagyja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z06dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az 6vodapedagogusnak meg kell szamolni.

A gyermekek elhelyezése a kévetkezok szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankhoz legk6zelebb es6 gyermekintézményt, a
gyermekek azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a
szervezésre, a gyermekek és felndttek épségére, a Tiiz-és munkavédelmi Szabdlyzatban
el6irtak betartasara.

Az egyéb intézkedést kovetelo rendkiviili események

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl
- a fenntartot,
- tliz esetén a tlizoltésagot,
- robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfa
elharit6 szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelds vezetd sziikségesnek tartja

Az értesitésnek tartalmaznia kell:
- honnan, milyen forrasbol van az értesiilés,
- hol lattak illetve talaltak a bombat,
- addig milyen intézkedés tortént,
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- az épiilet kitiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az 6voda Tiizriadd tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, illetve katasztrofa elharité szervek, a rendérség, a
tlizoltésag, a tlizszerészek, stb. tajékoztatasa az intézkedésre jogosult felel6s vezetd részérdl
sziikséges az alabbiak szerint:

- A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott események.

- Az épiilet jellemz6i, helyszinrajza.

- Az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagok, mérgek.

- A kdzmivezetékek (viz, gaz, elektromos aram) helye.

- Az épiiletben még tartozkodd személyek létszama, neve, életkora, beosztasa.

- Az épiilet kitiritése.

A tovabbi biztonsagi intézkedésekrél a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek
helyszinre érkezését kovetden e szervek illetékes vezet6jének utasitasa szerint kell eljarni.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szerv vezetGjének utasitasait az intézmény
valamennyi dolgozoéja koteles betartani

21. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az ovoda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilok megismerhetik.
Elhelyezésiik a bejaratnal és a vezet6 irodaban.

A Hazirendet minden beiratkozé betekintésre atveszi, ezt alairasaval igazolja, egy példany a
bejarat melletti falitjsagon folyamatosan megtekinthet6

Az el6bbi dokumentumokra illetve barmely az intézmény érint6 kérdésben (a kotelez6 titok-
tartas figyelembevételével) tajékoztatast az 6vodapedagogusok illetve az 6vodavezetd ad.

A pedagogiai program a nyitvatartasi idében minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhato.

Szébeli informéacio el6zetes egyeztetés alapjan vezet6i vagy pedagogiai fogaddorakon
kérhet6.

22. Egyebek

22.1. Adminisztracio
A pedagbégus csak a nevel6-oktatd munkéaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiil6zhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni. (Részletezés a munkakori leirasban.)

A munkaid6 nyilvantartas vezetésének szabalyai

A munkaid6 és a pihen6id6 nyilvantartasat, a jelenléti ivet minden dolgoz6 koteles
folyamatosan, naprakészen vezetni. A pihen6idordl és egyéb ok miatt kivett id6r6l naponta
minden alkalmazott koteles vezetni a kiadott nyilvantartast, melyet hénap végén, ill.
alkalmankénti ellendrzése at kell adni az ellen6rzést végzo részére.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felel6sség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felel6sség terheli:
- az intézményvezetot
- az ovodavezetd helyetteseket
- az 6vodatitkart
- amunkavallalokat
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A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd, illetve utasitasa szerint
a helyettese latja el.

Ennek keretében:
- modositja, kiegésziti a munkakori leirast,
- kijeldli a nyilvantartas vezetéséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelds személyt,
- anyilvantartas vezetésének sziikségességérol tajékoztat,
- kijeldli a nyilvantartas tartasi helyét.

A nyilvantartast kezelo feladatai:

A nyilvantartas kezel6 6vodatitkar feladatai:
- felméri a nyilvantartasi sziikségletet, és biztositja a megfelel6 mennyiségii adatlapot,
- apedagogusok részére a nyilvantarté adatlapot atadja,
- a nyilvantartasok legalabb havi egy alkalommal torténd egyeztetd jellegii ellendrzése a
rendelkezésre allé nyilvantartasok, adatok és informacidk alapjan,

A nyilvantartas kezelo 6vodavezeto feladatai:

- ahavi 6sszesitések ellendrzése,

- az ellendrzés tényének alairassal torténo igazolasa,

- amennyiben az egyeztetd jellegli ellen6rzése soran eltérést tapasztal, - a dolgozo
bevonasaval — a nyilvantartasban kétséges adat helyességérél meggy6z6djon és a
munkaidd nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul szolgalé dokumentumot javitsa,
illetve annak sziikségességét jelezze.

A munkavallal¢ altal ellatandé feladat:
- anyilvantartas vezetésével kapcsolatos el6irasokat megismerje és betartsa,
- anyilvantartast a kijelolt tartasi helyen tartsa,
- elkészitése a napi, heti 6sszesitéseket,
- anyilvantartast kezeld kérésére egyiittmiikddik, a nyilvantartassal kapcsolatos esetleges
tévedések, el6irasok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracids tévedésekbdl fakado
eltérések kiigazitasaban.

22.2. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése legalabb 15 sziil6 igénye esetén valosulhat meg, ez iranti kérelmet az érintetek
alairasaval ellatott irasos formaban kell kérelmezni az 6voda vezet6jénél. Ezutan a megjeldlt
egyhaz képviselGjével torténik egyeztetés a megvalositasrol.

Az 6voda zavartalan miikodése érdekében 15.30 — 17.00 dra kozott biztosithatd helység az
ovodaban.

22.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:

A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek szél, és a kovetkezo
tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges életmdd,

- kornyezetvédelem,

- tarsadalmi tevékenység,

- kozéleti tevékenység,
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kulturalis tevékenység.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formdja, moddja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az intézményvezet6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezet6 koteles:
- apedagogusoktol,
- a sziloktol,
- a gyermekektdl érkezd,
az intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, mddjai:
a) ujsagok terjesztése,
b) szo6rolapok,
c) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az intézményvezetd altal ki-
adott engedély hatarozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek elozetes hozzajarulasaval lehetséges.

22.4. Kartéritési felelosség
A Munka Torvénykonyve 2012 évi 1. torvény 179-190 & szerint keriil alkalmazasra.

22.5.A kotott oraszamot csokkento tavollétek

Az intézményvezetd altal engedélyezett olyan tovabbképzés esetében, amely:
- Az alapit6 okiratban megfogalmazott feladatok teljesitéséhez sziikséges.
- Az intézmény miikodéséhez kapcsolddik ( pedagogiai program).
- A nem kotelez6 tovabbképzések.
- Gyermekvédelemmel kapcsolatos tajékoztaték, konferenciak.
- FEtelmingség-megérz6 (HACCP) tiiz- és polgarvédelmi oktatdsok, konferenciak,
beleértve a tovabbképzéshez kapcsol6do vizsganapokat.
- Nevelés nélkiili munkanapok.
- Az intézményen kiviil ellatott gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas (pl:
kirandulasok, taborozas, stb.).
- A fenntart6 altal valamely el6re nem lathat6 ok miatt elrendelt 6évodai zarva tartas,
melynek ideje alatt az 6vodapedagdégusok az intézményben dolgoznak.
Amennyiben mas, a kotott éraszamot csokkentd tavollét engedélyezése meriil fel, minden
esetben egyidejiileg kell kérni a fenntarté jovahagyasat.

22.6. Telefon, mobiltelefon hasznalata

Az intézményben 1évd telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellen6rzés sziroprobaszertien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az intézményben sajat mobil telefon hasznalatara jogosultak.
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- Ovodavezeto,

- Ovodavezet6 helyettes,
- Ovodatitkar,

- kertész

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett. Csoportszobaban csak teljesen lenémitott késziilék lehet, melyet
a dolgoz6 nem tarthat maganal.

Az olelkez6 id6ben, amikor a valtotars is ott van, keriilhet sor rovid (1-2 perces)
maganbeszélgetésre sajat mobiltelefonon, az dvodavezetd / O6vodavezet6 helyettes
engedélyével - csak a legsziikségesebb esetben.

22.7. A dohanyzas tilalma

Az o6voda egész teriiletén — épiiletben, udvaron - és az intézmény bejaratanak 5 meéteres
korzetében tilos a dohanyzas.

A dolgozdk kotelesek figyelmeztetni a dohdnyzasi tilalomra az 6vodaba érkezdket, a sziil6ket.

A tilalmat tablak is jelzik.

22.8. Egyéb balesetvédelmi szabalyok

- Az intézmény munka és balesetvédelmi feladatok irdnyitdsat és ellenérzését az
6vodavezet6 végzi a helyettes segitségével.

- A munkavédelmi feladatokat az intézménnyel szerz6désben all6 munkavédelmi
szakember latja el. Feladatai és hataskore a szerz6désben meghatarozottak szerint.

- A munka,- tliz,- katasztr6favédelmi és bombariad6val kapcsolatos elemi szintli oktatast
minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a munkavédelmi szakember tart, errdl
jegyzokonyvet készit. Az oktatason mindenkinek kotelez6 a részvétel, az ott
elhangzottak tudomasul vétele, betartasa, melyet alairasukkal hitelesitenek.

- Az 1j dolgozdk munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban.

22.9. Lobogozas szabalyai

Az 6voda épiiletén egész évben lobognia kell a nemzetiszin(i és az unids zaszlénak. A zaszlé
mindenkori jogszabalyban meghatarozott min6ségének megtartasaért a kijelolt személy a
felelGs.

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl elGirja a kozépiiletek
szamara a megfelel6 méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobog6zas szabalyait. (132/2000.
(VIIL.14.) kormanyrendelet)

22.10. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek rézére

A televizio, a radid, az firott sajt6 képviseldinek adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az 6voda dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el@segiteniiik:
- Az intézményt érint6 kérdésekben a tadjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodavezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

- A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6el6tti nyilvanossagra hozatala az o6voda tevékenységében, miikédésében zavart,
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az djsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

22.11. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl széolé 2007. évi CLII. Torvény ( a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.§ (1) pontja szerint: ,vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgalatban allo személy, aki — dnalléan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult, feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok
felett, tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas esetén.

Az intézményvezet6kon tul e torvény vonatkozik mindazokra, akik a vezetd helyettesitése
soran dontéshelyzetbe keriilhetnek, igy intézményiinkben az o6vodavezet6 helyettesre,
ovodatitkarra is.

A vagyonnyilatkozat tétel célja a kozélet tisztasaganak biztositasa, a korrupci6 megel6zése,
valamint az alapvet6 jogok és kotelezettségek paratlan és elfogulatlan érvényesitése. Ennek
érdekében a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett személy nyilatkozatot tesz a sajat és a vele
egy haztartasban €16 hozzatartozoéi jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérol.

A Vnytv. 98 (1) bekezdése értelmében annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének
a teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 megbizatasat
vagy jogviszonyat — az arra vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési
okoktol fiiggetleniil — meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig
kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint a Vnytv.szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd munkakért, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat
el.

A vagyonnyilatkozat-tétel eljarasrendje

- A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kézhez kapja az irasos tajékoztaté anyagot a
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségérél. Ezen a lapon az évodavezetd bejegyzi a
kitoltetlen vagyonnyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok atadasanak id6pontjat,
helyszinét, illetve a kitoltott vagyonnyilatkozat atvételének id6pontjat, helyszinét. (a
kézhezvételtdl szamitott 8. nap)

- A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a Nyilatkozat elnevezésli nyomtatvanyon
nyilatkozik a vele egy haztartasban €16 hozzatartozok nevérdl, valamint az igényelt
vagyonnyilatkozati dokumentumok példanyszamarol.
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- Ezutan a vagyonnyilatkozat-tételi csomag, és Kitoltési utmutaté atadasara kertil sor,
mellyel egy id6ben a vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamanak meghatarozasara kertil
sor, mely az iktatokényvben a soron kovetkezd sorszam.

- A vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi szamdt csak a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
kell feltiintetni a vagyonnyilatkozatdban, a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatoknak
nyilvantartasi szamuk nincsen.

Az atadott boritékokba a vagyonnyilatkozatokat az alabbiak szerint kell elhelyezni:

1. boriték (vagyonnyilatkozat tételre kotelezett példanya)

Ebben a boritékban keriil elhelyezésre a vagyonnyilatkozat egyik példanya, valamint a
hozzatartozdi vagyonnyilatkozatokbdl hozzatartozonként 1-1 példany.

2. boriték (az 6voda példanya)

Ebben a boritékban keriil elhelyezésre vagyonnyilatkozat tételre  kotelezett
vagyonnyilatkozatanak masik példanya, valamint a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatokbol
hozzatartozonként 1-1 példany.

Atvételkor az 6vodavezeté a boriték lezdrdsdra szolgdlé feliileten elhelyezett aldirdsdval és az
ovoda pecsétjével egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtaddsakor a boritékot lezdrtdk. Az
6vodavezet6 a boritékot nyilvantartasi szammal latja el, mely megegyezik vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett vagyonnyilatkozatan feltiintetett szdmmal. Az atadas-atvételrdl igazolasi
lapot t6lt ki az 6voda vezetdje.

A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6vodavezetd egyéb iratoktol elkiilonitetten zart vaskazettaban, zart szekrényben,
biztonsagi ajtoval és riasztdval irodaban 6rzi, két évig.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkoz6 és az Orzésért felelds személy
példanyat is csak a 148-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.
Vagyonnyilatkozat megsziinése

A 128 szerint abban az esetben, ha a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziint, vagy a
kotelezett 1j vagyonnyilatkozatot tett, az 6rzésért felelés 6vodavezet6 a vagyonnyilatkozat
altala 6rzott példanyat nyolc napon beliil a kotelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés 6vodavezetd ellendrzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14.§ rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

Egyéb esetekben a boriték(ok) felnyitasa térvénytelen, jogi kovetkezményeket von maga
utan.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékok atadasakor, a kdvetkezd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség esedékessé valasanak évérdl a dolgozo atveszi az irasbeli értesitést, melyet
alairasaval igazol.

22.12. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitva tartasi, — és munkaidében
rendeltetésszerien hasznalhatjak.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint
kell megdrizni.
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A hivatalos tligyek intézése az dvodatitkari irodaban torténik. A dolgozok nyilvantartasa,
személyi anyaguk zart szekrényben és szamitégépen kodolva talalhaté az o6vodavezet6
irodajaban. A szamitégépes nyilvantartashoz csak a vezetd, a helyettese és az Ovodatitkar
juthat hozza.

(Adatkezelési szabalyzat)

Az alkalmazotti helyiség hasznalata:

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyilvantartasi idében akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyilvantartasi idon tiulmenéen igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idopontjanak megjeltlésével.

A gyerekek helyiségeinek hasznalata:
A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus, pedagogiai
asszisztens és dajka feliigyeletével hasznalhatjak —a hazirend betartasaval.

22.13. A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasolék hasznalatanak rendje:

szamitogép, nyomtato helye hasznalatara jogosult

Ovodavezet§ iroda Ovodavezets, 6vodavezetd helyettes,
ovodatitkar

Ovodavezet6 helyettes iroda Ovodavezets, 6vodavezetd helyettes,
ovodatitkar

Tagovoda vezetd iroda Ovodavezets, 6vodavezetd helyettes,
ovodatitkar

Ovodatitkar iroda Ovodavezetd, 6vodavezet6 helyettes,
ovodatitkar

Nevel6i szoba Ovodavezet6 és az 6voda alkalmazottai

Az informatikai szolgdltatdsokat téritésmentesen igénybe veheti mindenki a munkajahoz
kapcsolodoan. Maganjellegli hasznalatra csak vezetd engedéllyel lehet.

Az 6vodapedagogusok a hordozhaté szamitogépet, projektort, azok tartozékait hasznalhatjak
pedagédgiai feladataikhoz.

A fénymasolok haszndlatira az Ovodavezetdkkel valo egyeztetést kovetGen minden
o6vodapedagbgus jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési, miikodési feladatokhoz
kapcsolédik.

Az informatikai eszkdzok hasznalatanal kdvetelmény
- takarékossagi szempontok betartasa,
- a gépek kiméletes, szakszer(i hasznalata,

Miikodési zavar esetén a hasznaloé koteles azonnal értesiteni az 6vodavezet6t, 6vodavezeto
helyettest.
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22.14. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtékat minden dolgozo koteles
zarva tartani a meghatarozott idében. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell
tartani nyitvatartasi id6 alatt is liresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkak és a kertész feladata, hogy az udvar kapuja zarva legyen, amikor gyermekek
tartézkodnak a jatszoudvaron.

Az épiiletet nyit6 és zar6 dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését felel6sséggel kezelni.
Hibdas riasztds esetén a megadott telefonszamon a tavfeliigyeletet értesiteni kell a jelszo
bemondasaval. A nem bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztét terheli.

Az épiilet kulcsaiért és a riaszté kddért megorzési felel6sséggel tartozik mindenki.
Az épiiletet utolsénak elhagyé dolgozo koteles aramtalanitani.

A dolgozok altal haszndlt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek
aramtalanitani.

Zaradeék

Ezen Miikddési Szabalyzat a mellékletekkel egyiitt 2016. 10.15.-én 1ép életbe.
Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az eddigi Miikddési Szabalyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az O6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkorben intézkedhet.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve a sziil6k, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
A feliilvizsgalata a torvények valtozasanak megfelel6 évenkénti karbantartasaval

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének maodja:

Az 6vodavezetd altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya az évoda bejaratanal és a vezetd
irodajaban megtalalhatd. Az 6vodavezet6tol és a megbizott 6vodapedagbégustol a
dokumentum tartalmarél tajékoztatas kérhet6 el6zetes megallapodas és idGpont egyeztetés
esetén. Tajékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.

Szigetszentmiklos, 2016.10.15.

PH

Bercsik Judit
ovodavezetd
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kovetelmények 27. oldal
14.3 A pedagogiai munka bels6 ellen6rzésére jogosultak 28. oldal
14.4  Dokumentumai 28. oldal
14.5 Az ellen6rzés targya 28. oldal
14.6 Az ellen6rzés szabalyai 29. oldal
14.7 Az ellen6rzés tartalma 29. oldal
14.8  Szempontok az ellen6rzés soran 29. oldal
14.9 A gazdalkodasi tevékenység teriiletének ellenérzése 30. oldal
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, forméaja, modja
15.1 Az intézmény kapcsolatai
15.1.1 A fenntartd, az lizemeltetd és a feliigyeleti szervekkel vald
kapcsolat
15.1.2 Az intézmény kapcsolatai mas oktatasi intézményekkel
15.1.3 Az intézményt tamogat6 szervekkel valé kapcsolattartas
15.1.4 Pedagogiai Szakszolgalatokkal
15.1.5 Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kézpont (POK)
15.1.6 A Szigetszentmiklds Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal vald
kapcsolat forméja, modja
15.1.7 A Pest Megyei Kormanyhivatal - Szigetszentmiklosi Jarasi
Hivatal Gyamiigyi Osztély val6 kapcsolat formaja, modja
15.1.8 Az egészségiigyi szolgalattal valé kapcsolattartas
15.2 Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa
Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapoléssal kapcsolatos
feladatok
16.1. Nemzeti innep, iinneppel kapcsolatos feladatok
16.2. A gyermekek kozosségére vonatkozé iinnepek
16.3 Az intézményi hagyomanyokkal kapcsolatos feladatok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
17.1. Dolgozék egészségiigyi vizsgalatanak rendje
17.2. Gyermekek egészségiigyi ellatasanak rendje
Az intézmény épiileteinek, helyiségeinek hasznalati rendje
18.1 Az alkalmazottak benntart6zkodas rendje
18.2 A vezet6k az intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
18.3  Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval
Intézményi véds, 6vo elbirasok
19.1 Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatban
19.2 Az intézmény dolgozdinak feladata gyermekbaleset esetén
19.3 A baleseti jegyz6konyvek vezetésére, tarolasara vonatkozo el6irasok
Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék
20.1 Rendkiviili esemény
20.2  AZ intézkedésre jogosult felelds feladatai rendkiviili esemény és
bombariad6 esetén
20.3 A bombariadd és rendkiviili események esetén sziikséges teend6k
Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas
Egyebek
22.1. Adminisztracio
22.2. Fakultativ hit és vallasoktatas
22.3. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
22.4. Kartéritési felel6sség
22.5. A kotétt 6raszamot csokkentd tavollétek
22.6. Telefon, mobiltelefon hasznalata
22.7. A dohanyzas tilalma
22.8. Egyéb balesetvédelmi szabalyok
22.9. Lobogdzas szabalyai
22.10. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek rézére
22.11. Vagyonnyilatkozat-tétel
22.12. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
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22.13. A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasoldk hasznalatanak rendje 56. oldal

22.14. Biztonsagi rendszabalyok 57. oldal
Zaradék 57. oldal
Tartalomjegyzék 58. oldal
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1. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat
1. Altalanos rendelkezés

Az ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek

alapelvei a kovetkezok:

v' Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhet6ségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezet6 felelds.

Az adatokat csak toérvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség

teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés

céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és id6szerieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat

csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehet6vé.

v" Nem lehet gépi tdton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6z6désre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo
személyes adatokat.

v' Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozésara.

v Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairdl,

az adatkezel6 személyérdl.

Az adatalany kapjon lehet&séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az 6voda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarél, megteszi azokat a technikai

és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

AN

AN

AN

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvet6 intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

E térvény alkalmazasa soran:

» érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithat6 természetes személy;

> személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilénosen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés;

» kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mdas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo6 személyes adat,

> adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely 6nall6an vagy masokkal egytitt az adatok kezelésének céljat
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» meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és

végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja;

» adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a

miiveletek Osszessége, igy kiillonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, téarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasira alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

» adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhet6vé tétele;
» nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhet6vé tétele;

2. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyjtési program keretében elGirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:

v
v
v
v

a pedagogus oktatasi azonosito szamat,
a pedagogusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idGtartamat és

a heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

AN N N N N N U N NN

AN N N N N NN

AN

neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lak6helye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott id6tartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete
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v a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja, vezet6i beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a minositések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és idGtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejl athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai

AN NN

<

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagégusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

3. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitégépes nyilvantarté rendszer miikddtetéséért az 6vodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezelésért

v" Ovodavezetd,
v' az intézményi nevel6munkat segit6 kozalkalmazottak tekintetében az intézményi
onértékelést végzo,

v’ aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikod6 kozalkalmazott,
v' a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felel6sséggel.
A magasabb vezet§ beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.
Az onértékelést végz6 vezetd, vezetd-helyettes felel6sségi korén beliil gondoskodik arrél,
hogy az onértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszeri és
targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabdl valo rendes szabadsag miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezet6-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolé adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az 6vodavezet6 vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetGen
atad a személyi anyag részére.
Az o6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitdsa
alapjan végzi.

Az évodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

v Az dltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiigg6é adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

v' A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

v A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az 6vodavezetOvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a val6sagnak
mar nem felel meg.
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v Ha a koézalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezet6nél az adathelyesbités, illetve Kkijavitas
engedélyezését.

v' A kozalkalmazott irasbeli hozzdjaruldsdnak beszerzésér6l az  ©nkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6z6en.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(ijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrél
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba tortén6 betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell meg6rizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetGen jogosultak
betekinteni:

v a kozalkalmazott felettese,

v’ a minGsitést végzo vezeto,

v’ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy

torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetGeljarasban a nyomozo6 hatésag, az ligyész és

a birdsag,

v a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatéarsa feladatkorén beliil,

v az addhat6sag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

AN

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koéziill a munkaltatdé megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kézalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezel6 alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési elGirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.
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4. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

4.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén val6é tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama.

v’ sziilGje, torvényes képviselGje neve, lakohelye, tartzkodasi helye, telefonszama,

a gyermek 6vodai fejléddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

AN N N N N Y N N N

a gyermek, oktatasi azonosito szama.

42. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az 6vodavezetd, a vezet6-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felel6s, az 6vodatitkar.

Az 6vodavezetd, a vezet6 helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felel6s kezeli a beilleszkedési, a tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat és el6késziti az
adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezet6nek.

Az ovodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az ovodavezet( és az altala kijel6lt tigyintézo.

Az o6vodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési  zavarara, tanulasi nehézségére, = magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint az
iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és el6készitik adattovabbitasra a
vezetonek.
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4.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai koziil

v

v

a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartzkodasi helye, sziilGje neve,
torvényes képvisel6je neve, sziilGje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszlinése, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntarté, bir6sag, rendorség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziil6je, torvényes képviselGje neve,
sziil6je, torvényes képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacié, a tanul6- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilGje,
torvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes képviselGje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tdmogatdas igénylése céljabol a fenntarté részére

tovabbithato.

A gyermek,
v

v

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

ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak

tovabbithato.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adattovabbitas az oOvodavezetd aladirasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelel6 adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.
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5. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagégust, a nevel6 és oktat6 munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illet6en, amelyrdl a gyermekkel sziilgvel
valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszi{inése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiigg6é adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagogus, a nevel6 és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziil6vel tortén6 kozlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetGje és a meghatalmazas keretei k6zott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez6. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziilOi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

6. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfelelo tajékoztatas eljarasrendje
1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezd.

2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiillonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
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adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamarodl, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetGségeire is.
Az adatkezelés jogalapja

Fdszabaly szerinti két jogalap 1étezik:

v’ az érintett hozzajarulasa illetve
v’ ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévo két jogalap mellett a térvény — uniés harmonizacids kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetGséget biztosit arra, hogy az adatkezel6 térvényi
felhatalmazas és az érintett hozzajarulasa hianyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhet6, ha ahhoz az érintett — énkéntesen, megfelel6 tajékoztatast
kovetden, hatarozottan, félreérthetetlentil — hozzajarul. A hozzajarulas irdasban adhaté meg.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizarélag irasban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha
nem részletes tajékoztatason alapul a hozzajarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve oOnkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelez6 adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhet6k a személyes
adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat

v’ ara vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

v’ az adatkezel$ vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f{iz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all

tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birésagi vagy hatosagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
ligyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i és kdzalkalmazotti engedélyt az eléviilési id6
végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhaték és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhaték.
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7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
o6vodapedagiogus feladata és felel6ssége, a munkakori leirasban szerepld tigykorével
megegyezoen.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintii tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informdaciés rendszerébél személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informacioés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgdaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények,
amelyek kdzremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakorben, illetve nevel6- és
oktatébmunkat kozvetlentil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 hivatal azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenOrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megszi{inésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az évoda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

v" A kozoktatds informdacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v' A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.
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v" A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato
a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

nevet,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja neveét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,

AN N N NN Y N N N N N

tartalmazza.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeres azonositast kdvetfen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezelGjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldéi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevet,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonosit6 szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatadsi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOi beosztasat,

AN NN

AN NN
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besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
szakmai idGtartamat

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idGtartamat.

AN NN

Az alkalmazotti nyilvantartasbodl személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithaté, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
id6szerliségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
és lakcimét azonositds céljabdl elektronikus udton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabdl
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kédon
értesiti a KIR adatkezelGjét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonosit6 jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezelGje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket alkalmazza.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaéltat6 a pedagogus-munkakoérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

v' A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a
kozoktatas informacios rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

v' A pedagobgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

v A pedagégusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagodgusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

v' A pedagégusigazolvany elkészitGje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszlinését kovet6 ot évig kezelhetii Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagbgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi
Informdciés Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI
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A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
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kérhet személyi irataiba valé betekintésrdl, adatszolgaltatasrél, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasaral.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezet6jétol, egyéb esetekben az dvodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltat6 részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrél 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az 6voda vezet6jét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

11. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulé elGzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

12. ILLETEKESSEG

* Az évoda vezetoje:
v' biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
v’ Dbiztositja a szabdlyozas megismerhet&ségét
v' ellenérzi a szabalyozas elGirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
v’ eljar a szabélyozds megsértésébdl eredé- helyben kezelhet6 - panaszok
esetén
e Az évodavezeto helyettes,
v’ biztositja munkateriiletén a szabdlyozds megvaldsulasit és annak
ellenGrzését
v kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartdsaval, Kkorrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban
v' el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsG adattovabbitést és az
ovodavezet6 elé terjeszti azt engedélyezésre
¢ Ovodatitkar
v személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
v' ellatja a szabalyozashoz kapcsol6do belsé ellenérzési feladatokat
v rendszeresen ellen6rzi és értékeli az Ovodavezet6 felé a szabalyozas
el6irasainak megvalosulasat
v kezdeményezéseket tesz a szabdlyozas korrekcidjara, a szabélykovetés
erdsitésére
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¢ Ovodapedagégusok
v' betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiigg6 rendelkezéseit
v' kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabélyozas,

szabalykovetés fejlesztését

¢ Rendszergazda

v

v

AN

kozremiikodik, illetve segitséget nyudjt az adatkezeléssel 0Osszefliggd
dontések meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;
egyiittm{ikodik a vezetdvel a halézaton mikodtetett szoftvereknek
megfelel6en - adatbazis kezel6, levelez6, nyilvantartd6 programok stb.
kezelésében, elvégzi azok karbantartasat,

a munkatarsak felhasznaldi jogosultsaganak meghatarozasa, beallitasa, a
bedllitasok karbantartasa,

a helyi halozati rendszeres ellendrzésének és izemeltetésének biztositasa;
biztonsagi mentések készitése, archivalasok;

a halozat hatékony {izemeltetése, az allandd miikod6képes allapot
fenntartasa, a sziinetmentes aramforras tizemkészségének biztositasa.

13. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdciészabadsag Hatdsag (NAIH) hatésaghoz — és a birésaghoz — lehet fordulni. Az

adatvédelem és az informdaciészabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:
v Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizarélag az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezel6, adatatvevé vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A
tiltakozast irasban kell benytjtani az 6vodavezet6hoz.
Az 6vodavezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén
beliil, de legfeljebb 15 napon belill megvizsgalja, annak megalapozottsaga
kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatja.
v’ Birésagi jogérvényesités
Ha az o6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezel6 6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésaghoz
és a birdsaghoz fordulhat. A bir6sag az tigyben soron kiviil jar el.
Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozé éltal okozott karért. Az
adatkezel6 mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6.
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2. szamu. melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
szabalyzata

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:

1. Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrdl szolo 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével el6segitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kdvetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit az 6voda kezelésében 1évd adatok megismerésére iranyulo
igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényl6) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is el6terjeszthetd.

2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

3. Az igénylo igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4. Az irasban benyujtott igényben — a 11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:
* az igényld neve és levelezési cime;
* napkozbeni elérhet6sége (telefonszam vagy e-mail cim);
* azigényelt adatok pontos meghatarozasa;
* nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

5. A személyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az dvodatitkar irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

6. Az 6vodatitkar ellen6rzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithet6sége
szempontjabol megfelel6en toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyijt.
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7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontb6l nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylot a kozzétett adat pontos
fellelhet6ségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igénylé igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

8. Az 6vodatitkar minden munkanap délel6tt 10 o6raig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetonek.

9. Az irasban el6terjesztett igényeket az 6vodavezetének kell megkiildeni. Amennyiben az
igényl6 az irasban elOterjesztett igényét nem az 6vodavezetonek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovet6 munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.

10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el6, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizar6an megallapithato, hogy az igényelt adat olyan koézérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényl6 sem
emel a 28. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkdzlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kozolheti. Az évoda, az igényt és
annak elintézési maédjat is tartalmazo6 {igyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntartd részére.

12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon elGterjesztett igény nem
valaszolhat6 meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyidejli tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az évoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

13. Az 6vodavezet6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,
hogy

* a4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

+ az adatok az 6voda kezelésében vannak.

14. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az Ovodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylével és — a t6le elvarhaté moédon és mértékben — segitséget nytjt a formailag megfelel§
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa
érdekében.

15. Amennyiben az Ovodavezetd altal az el6z0 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

16. Ha az igény benytjtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az allapithat6
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényl6 egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithat6 meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
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17. Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda kezelésében 1év6 adatok alapulvételével — 1ij adat
eldallitasa sziikséges (pl. az tligyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigyjtése, statisztikak elkészitése), a vezet6 — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgdalja az igény teljesithetGségét, tovabba a felmeriil§ koltségekrél — az 6voda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkoz6 belsd szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan az EGOMIR el6zetes dijkalkulaciét
készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az iigyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra

(ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, mddjat, az ellenszolgaltatdas mértékét) a
vezetO és az igényld megallapodasa iranyado.

Az igény intézése

18. A formai és tartalmi szempontbél megfeleld igény benyujtasa utan a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kovet6en intézkedik ezek beszerzésérol.

19. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésObb azonban a megkeresést6l szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6évodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozé allaspontjukat az &vodaval
elozetesen kozolhetik.

20. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes kor(i, hidanytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felel6ssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgélja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil kételes eleget tenni.

21. A dokumentumok beérkezését kovet6en az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy
* mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;
* azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a
2011. évi CXII. toérvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagroél alapjan nem korlatozott.

22. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igényl6nek, az 6voda az iigy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

23. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérél, okair6l, tovabba az Infotv. 31.8 (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrél az iigyfelet postai uton irdsban, tovabba -
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

24. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithet, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

-80 -



25. Az elutasit6 intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.8 (3) bekezdésében foglalt hataridére.

Az adatok elokészitése atadasra

26. Az igény teljesithetsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrol készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy,
CD)] bemutatéasra, illetve megkiildésre el6késziti.

27. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok
fel nem ismerhet6ségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylének is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényl6re haritani nem lehet.

28. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartd6 6nkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozo bels6 szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan az EGOMIR esetlegesen felmeriilt koltségekr6l — a fenntartéi intézkedéseknek
megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrél sz6l6 tajékoztatast is.
A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

29. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az évoda a 28.
pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényl6 figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és id6ben nem jelenik meg, az évoda — az
igényld egy hénapon beliil el6terjesztett igénye alapjan — 1ij id6pontot allapit meg.

30. Amennyiben az igénylo az el6re egyeztetett helyen és idoben egymast kdvet6 harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovet6 egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1ij idopont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

31. A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igénylonek az dvoda képviselGje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradésa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

32. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az évoda képviselGje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényl6 kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

33. Az igényl6 jogosult a bemutatdsra Kkeriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai titon) az évoda jelen 1év6 képvisel6jének jelezheti. Az dvoda képviselGje
az igényld nyilatkozatot az tigyiraton régziti, és azt az igényl6vel alairatatja.
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34. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az igényl6 masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

+ aszemélyesen megjelend iligyfélnek az el6re megallapitott id6pontban atadja;
* postai uton, utanvétellel megkiildi.

35. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 28. pont
szerinti dontés meghozatalat kovet6en haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel
megfeleld id6pont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megdllapitott koltségtérités
Osszegét.

36. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelen6 igényl6nek az adatok atadasa csak
akkor végezhet6 el, ha az igényl6 bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint megallapitott és kdzolt
koltségtéritést megfizette.

37. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

38. Amennyiben az igényl6, az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.

39. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

40. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapit6, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az {igyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkoz6 altalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

41. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem elGterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

42. Az 6voda az igény beérkezését kbvetOen az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithet0ségérdl hozott dontésre.

43. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

44. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

45. Amennyiben az igény teljesithet6ségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartéi kiadmanyozasat koveten felveszi az igényl6vel a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.
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46. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

47. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 40. pont rendelkezései irdnyaddak.
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

48. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasito dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

49. Az o6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezel6re és az igényl6re vonatkozo6 hataridok lejartat kovet6
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellato szerv ellen. A Megyei Bir6sag soron
kivtil jar el.
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IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 nevex:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:
igénylem
nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivanom atvenni

postai tton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével tsszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésébb a

masolatok Atveteléig a.........c.ceveevevveieceeeieeieiieeien e e .. Ovoda részére megfizetem.
Kelt: e,

alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mds szervezet esetén az eljar6 képvisel6 megnevezése.
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3 szamu melléklet

Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény neve: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda

A munkaltaté cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklds utja 8/a.

Munkavégzés helye: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda

Munkavégzés cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklds utja 8/a.

A munkavallaloé neve: XXX

Sziiletési helye, ideje: XXX

Sziiletési neve: XXX

Anyja neve: XXX

Munkakor megnevezése: ovodapedagégus

Iskolai végzettsége: féiskola

A jogviszony jellege: kozalkalmazott

Heti munkaideje: 40 o6ra

Kotott munkaideje: 32 6ra + 4 ora

Megbizas esetén jogszabdly szerinti orakedvezmény

Munkaido beosztasa: az adott nevelési év munkatervében meghatarozottak

szerint.

Bérbesorolas: a mindenkori térvényi el6irasnak megfelel6en

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézményvezetd, akinek felelGsséggel tartozik

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezet6 helyettes

Helyettesitdje: 6vodapedagdgus

»  Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

»  Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetOjének, kollégajanak, hogy a helyettesitésér6l idében gondoskodhassanak.
Munkaideje alatt csak a hazban 1é6v6 6vodavezet6 / vezetd helyettes / engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

»  Kotott munkaideje alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizar6lag csak vezet6i

engedéllyel lehet.
Kotott és kotetlen munkaidejét a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az 6voda vezetdje / vezet6 helyettes hatdrozza meg. K6tott munkaidejét a
gyermekekkel val6 kozvetlen, a teljes évodai életet magaban foglal6 foglalkozasra kell
forditania. Helyettesitésre mindenki igénybe vehetd biztositva az ardnyos és egyenletes
feladatelosztast.

»  Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egyiittmiikodés normait.
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»  Munkajat munkaruhéban kéoteles végezni.

» A kotott munkaid6 alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

> A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett. Csoportszobaban csak teljesen lenémitott
késziilék lehet, melyet nem tarthat maganal.
Az olelkez6 id6ben, amikor a valtétars is ott van, keriilhet sor révid (1-2 perces)
maganbeszélgetésre sajat mobiltelefonon, az 6vodavezet6 / o6vodavezet6 helyettes
engedélyével - csak a legsziikségesebb esetben.

Munkdjdt az Ovodai Nevelés Oszdgos Alapprogramja, a PP, az IMIP, az SZMSZ és az éves
munkaterv alapjdn 6ndlléan, teljes felel6sséggel végzi.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat és kételezettségeket,

amelyeket az idevonatkozo térvények és jogszabalyok meghatdroznak.

Kovetelmények:

Alapkévetelmény:
Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

A munkakoérhoz eléirt legmagasabb iskolai végzettség:
El6irt szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek:
Az ovodapedagogiara vonatkozo szakmai és jogi elGirasok, a bels6 szabalyzatok
ismerete.

A munkakoérbol és a betoltésébél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérz6, odafigyel6, egyiittmiik6d6
magatartast tanusitani.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

¢ Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.
e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
e Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

e A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén,
valamint a maganéletében is betartja.

Személyi tulajdonsagok:

Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, vidamsag, jatékossag.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében!
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Kotelességek:

1.

10.

11.

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok el6irasait, szakszerien végrehajtja
a pedagogiai feladatokat.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Napirendet allit 6ssze, betartja a kozodsségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségiigyi elbirasokat. Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas
jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz). A jatékidé rovasara nem
szervez mas tevékenységet.

A pedagbgiai program alapjan felkésziil a tervszeri munkéara, a gyermekek
személyiségét, képességeiket, (mozgasos és énekes jaték, vers-mese, rajzolas,
kézimunka, torna, gyermeki munkatevékenység, utanzasos tanulas, ...) a legjobb
tudasanak megfelel6en, minden teriiletre kiterjed6en fejleszti. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltet6 eszkozoket, segédanyagokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikr6l, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdél, a balesetek megel6zésérdl (csoportjat
semmilyen indokkal nem hagyhatja feliigyelet nélkiil). Az ismereteket sokoldaluan
és targyilagosan kozvetiti.

Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakoztatasat, preventiv
neveldmunkat végez.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
sajatos nevelési igényt, kdzremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban. A
gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében. A hatranyos és a veszélyeztetett helyzetli gyermekeket felméri,
roluk nyilvantartast vezet, és jelzést ad a gyermekvédelmi felel6snek.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, megszégyenités, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valoé kényszerités ,stb.).

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyerekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Elvégzi a rabizott adminisztracios, és ligyviteli teend6ket. Naprakészen vezeti a
csoportmunkahoz kapcsol6dé adminisztracios feladatokat ( mulasztasi napld,
csoportnapld, a gyermekekrdl rendszeres feljegyzéseket készit ). Tervezésnél az
ovoda éves munkatervében, és a nevelési értekezleten meghatarozott feladatokat,
idépontokat figyelembe veszi, a tervezést a megbeszélt id6pontokban leadja a
vezetd ovondnek. Az étkezési nyilvantartasi lapot pontosan, naprakészen vezeti,
minden nap 8=-ig leadja.

Kiadja a gyermekek étkezési téritési dijarol szolo csekket, értesitést. Hataridore
begytijti a befizetést igazolé szelvényt, vagy az utalast igazol6 bizonylatot.

A gyermekek fejlodését nyomon kdveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban
is rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtétarsat, sziikség esetén az 6voda
vezetdjét. Az érintett gyermek sziileit a jogszabalyban meghatarozattak alapjan
folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dévodaban folyd nevel6 munkardl, a
kisgyermek fejlodésér6l. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér a Pest
Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat (PMPSZ) Szigetszentmiklo6si Tagintézményével.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

szakembereit6l, az Ovodavezet6t6l, a gyermekvédelmi felel6st6l vagy a
csaladsegit6tol.

A gyermekeknek az 6 szintjiiknek megfelel6 balesetvédelmi oktatast tart. Baleset
esetén az elsOsegélynyujtas, és sziikség esetén az orvosi ellatasrol valo
gondoskodas kotelessége! Minden esetben a lehetd leghamarabb kotelessége
tajékoztatni a vezetd 6vonét, a munkavédelmi megbizottat, a sziilé6t. A harom
napon tdl gyégyuld sériilések esetében baleseti jegyzokonyv felvétele kotelezd.

A tankotelezettségi torvénynek megfelel6en el6késziti a beiskolazast. A gyermek
iskolaérettségének kérdésében felelGsséggel nyilvanit véleményt, szakvéleményt
készit. Sziikség szerint kapcsolatot tart a PMPSZ szigetszentmikldsi
tagintézményével.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagégiai és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az o6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azokat
(évente legalabb kétszer), a sziikségleteknek megfelel6en fogadodrat tart. Nyilt
napokat szervez ( éves munkaterv szerint ), ahol a sziil6k betekintést kapnak az
ovodai élet minden teriiletébe. Csaladlatogatast végez, (a gyermek 6vodaba
keriilésekor, a tovabbiakban sziikség szerint ) a minél jobb megismerés érdekében,
melyrdl feljegyzést készit, anamnézist vesz fel.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcs6dei és
iskolai nevel6kkel.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az oOvoda pedagbgiai programjanak
értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleteken, az {innepélyeken,

rendezvényeken.

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasbél ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai
és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében
hasznédlja fel az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehet&ségeket. Szakmai munkdjaba betekintést enged, hospitalasban vesz részt.

Tamogatja az orvos, a védond munkajat.
Iranyitja és ellen6rzi a pedagogiai asszisztens, a dajka munkajat.

A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt, amely
megfelel a program szellemének.

Mego6rzi az o6voda jo hirnevét. Alkot6é modon egyiittmiikddik a neveldmunka
fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa érdekében, 6sszehangolt munkat
végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.

Aktivan részt vesz a minbségfejlesztési feladatokban. Az intézmény
munka fejlesztésben aktivan részt vesz (mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal,
tesztlapok kitoltésével).

Az 6voda demokratikus miikodése érdekében éljen javaslattevd és véleményalkotod
jogéaval, javaslataival segitse el6 a fejlodést. Az 6vodapedagogus egész
magatartasaval, 6ltozkodésével, munkajaval jaruljon hozza, hogy 6vodank olyan
pedagogus kozosség legyen, mely példa a dolgozdk és a sziilok el6tt is.
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Rendelkezzen megfelel empatiaval és toleranciaval a rabizott gyermekekkel, azok
sziileivel, és a munkatarsakkal szemben is.

24. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala haszndalt eszkozokért felel6sséggel tartozik. A
leltarozasban és annak el6készitésben részt vesz.

25. A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével osszefiiggd belsé problémak, az 6évoda
szempontjabol beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

26. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilg) tilos
tajékoztatni.

27. Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az
ovodavezet6 / 6vodavezet6 helyettes megbizza.

28. A pedagdgiai munkaval, az évoda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos —
kotott munkaidén kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd
utmutatasa szerint végzi.

A kotott munkaidot meghaladoan legfeljebb heti négy éraban szamara elrendelhetd:
- eseti helyettesités,
- a nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel (értekezlet, szakmai megbeszélés, bels6

hospitalas),
- a nevelést el6készitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok (adminisztrativ
feladatok)

- gyakornok szakmai segitése

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 vagy 4 ora) kitéltése alatt
Az 6vodapedagbgus az 6vodara harulé feladatokbdl koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezet0 Utmutatdsa szerint

e sziil6kkel torténd kapcsolattartas: sziiloi értekezlet tartasa, sziilGi értekezletre
valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa csaladlatogatas;

e gyermekvédelmi feladatok ellatasa (jelentési kotelezettség);

e pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé iigyviteli tevékenység, /a taniigy-
igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd
lap)/ adminisztracio elvégzése;

¢ munkaidejét — munkaba érkezés, tavozas, kotott munkaidd, kotott munkaidot
meghalad6 4 6ra — vezeti az erre a célra kiadott nyomtatvanyon;

¢ ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése,
rendezvények lebonyolitasa.

¢ felel6si megbizatasok vallalasa, teljesitése: (szertarfelel6s, konyvtarfelel6s,

stb.) szertar fejlesztése, karbantartasa,

intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvéte
munkak6zosség-vezetés,

intézményfejlesztési feladatokban val6 kdzremiikddés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiigg6 feladatok ellatasa,

leltarozas, selejtezés el6készitése

jegyzokodnyvvezetés
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o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo
részvétel, eszkozok elokészitése)

el6adas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa
palyazatirasban valo részvétel

tovabbtanulok segitése

¢ hallgatok gyakorlatanak vezetése

A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagoégiai témaban.

Jogkér, hataskor:

Egyrészt gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként a pedagogusnak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Felelosségi kor:

Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagégiai program megvaldsitasaért, a gyermek
érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmaodért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

Munkakori  feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzésért.

A vezet0i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsertéséért.

A gyermekek testi épségéért, jogainak megsértéséért.

A pedagbgiai programban megfogalmazott feladatok végrehajtasanak
elmulasztasaert.

Koteles a személyi, munkahelyi higiéniat betartani, az id6szakos orvosi
vizsgalatokon id6ben részt venni.

Felel6s a rabizott eszkozokért / leltarbol atvett targyakért, melyekért anyagi
felelsséggel tartozik. Ezek az épiiletbdl nem vihetdk el.

A munkakéri leiras nem helyettesiti, hanem kiegésziti a kiilonb6z6 szabalyzatokat,
intézkedéseket.

A munkakéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, valamint a
munkam soran hasznalt gépekért anyagi és biintet6jogi felességgel tartozom.

A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom.

Szigetszentmiklds, .....

munkaltatd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény neve: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda

A munkaltaté cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.
Munkavégzés helye: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda Munkavégzés
cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.

A munkavallalé neve: XXX

Sziiletési helye, ideje:
Sziiletési neve:
Anyja neve:

Munkakdor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Iskolai végzettsége: gimnaziumi érettségi

A jogviszony jellege: kozalkalmazott

Heti munkaideje: 40 o6ra

Munkarendje: az éves munkatervben, a munkabeosztas meghatarozasa
szerint

Munkaidé beosztasa: 8.00-16.00

Bérbesorolas: a mindenkori térvényi el6irasnak megfelel6en

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézményvezetd, akinek felel6sséggel tartozik.
Tevékenységét az intézményvezetd helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kozvetlen felettese: o6vodapedagogus / a szamara kijelolt csoportokbol /
Helyettesitdje: pedagdgiai asszisztens

»  Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

»  Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, hogy a helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

»  Munkaidejében az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.

»  Munkaidejét a mindenkor érvényben 1év jogszabdly alapjan hatdrozza meg az 6voda
vezetGje.

»  Koteles megtartani a munkafegyelem és kdzosségi egyiittmiikodés normait.
»  Munk4jat munkaruhédban koteles végezni.

»  Munkaidejében, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 éra kozott.

» A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett. Csoportszobaban csak teljesen lenémitott
késziilék lehet, melyet nem tarthat maganal.

Az o6vodapedagogusok Olelkez6 idejében, keriilhet sor rovid (1-2 perces)
maganbeszélgetésre sajat mobiltelefonon, az o6vodavezet6 / dvodavezetd helyettes
engedélyével - csak a legsziikségesebb esetben.

Kovetelmények:
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Alapkévetelmény:

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elGélet.

A munkakoérhoz eloirt iskolai végzettség:

Gimnaziumi érettségi

Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elGirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek:

Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyi tulajdonsagok:

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, vidamsag, jatékossag, higiénia, segitokészség.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében!

A munkakoérbol adodé elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérz6, odafigyeld, egylittmiikodd
magatartast tandsitani.

e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koériilmények
kozott sem sérti meg.

¢ Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.
e Tiszteletben tartja és toleradlja a massagot.
* Ovodai munkéaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

e A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabdlyait munkahelyén,
valamint a maganéletében is betartja.

e Legyen mértéktartd viselkedésében, 6ltozkddésében, intézkedéseiben.

e A sziilokkel valo kapcsolatat jellemezze udvarias, de ugyanakkor hivatalos
viselkedés.

¢ Ne nyilvanitson véleményt a munkatarsak vitadjaban, a konfliktusokat igyekezzen
elsimitani.

® Az iradsos anyagok tartalmara nem adhat illetékteleneknek felvilagositast.

* A tudomasara jutott informaciokat bizalmasan, koriiltekint6en kezelje.

Kotelességek:

29.

30.
31.

32.
33.

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok el6irasait, szakszerlien végrehajtja a
pedagégiai feladatokat.

Betartja a k6zosségi élet magatartasi szabalyait és az egészségiigyi eldirasokat.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat ezen dokumentumok és az
ovodapedagdgus utmutatasai lapjan végzi.

Teljes korti felel6sséggel tartozik a gondjara bizott gyermekek testi épségéért.

Gondoskodik a gyermekek erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejl6désérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetiti.
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes, kedves hangnemben beszélget a gyermekekkel, segitse a
nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, megszégyenités, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valé kényszerités, stb.).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagat.

Tudasdnak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Elvégzi a rabizott adminisztracios, és iigyviteli teenddket.

Baleset esetén az elsGsegélynyujtas, és sziikség esetén az orvosi ellatasrél vald
gondoskodas  kotelessége!  Minden esetben kotelessége  tajékoztatni  az
6vodapedagdbgust, az 6vodavezetot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az iinnepélyeken, rendezvényeken. A szervezési
feladatokban a vezet§ és az 6vodapedagégus utmutatasai szerint vegyen részt
megfeleld 6ltozékben.

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat.

Meg6rzi az 6voda jo hirnevét. Az intézményr6l alakitott pozitiv kép erdsitése.
Megjelenése tiikrozzon Osszerendezettséget, belsé és kiils6é harmoéniat. Alapvet6en
fontos az apoltsag (test, haj, kéz, kormok, ruhazat tisztasaga).

Alkot6 modon egyiittmiikodik az 6vodapedagogusokkal, dsszehangolt munkat végez
az 6voda tobbi dolgozdjaval.

Az 6voda demokratikus miikodése érdekében éljen javaslattevl és véleményalkoto

jogaval, javaslataival segitse el6 a fejlodést.

Rendelkezzen megfelel6 empatidval és toleranciaval a rabizott gyermekekkel, azok

47.
48.

49.

50.

51.

sziileivel, és a munkatarsakkal szemben is.
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
A tudomasara jutott hivatali titkokat kételes meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak:

- A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informdacidk (a gyerek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja).

- az intézmény miikodésével Osszefiiggé belsé problémdk, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekrol szakmai témakban a sziil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagégushoz iranyitja.

Koteles a személyi, munkahelyi higiéniat betartani, az id6szakos orvosi vizsgalatokon
idében részt venni.

Koteles a munka- és tlizvédelmi oktatason részt venni. Az ott elsajatitott ismereteket
sziikség szerint alkalmazni tudja.
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52.
53.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban ( kérdéiv, onképzés)!

Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az
ovodavezet6 / 6vodavezetd helyettes megbizza.

Feladatkor részletesen:

Az 6vodapedagégus iranyitasa alapjan:

1.
2.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.

Segiti a csoportban foly6 nevel6munkat.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol. Aktivan részt vesz a
gondozasi teend6k ellatasaban az étkezéseknél, az 6ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a
levegdztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a gyermekek feliigyeletének biztositasaban.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A nyugodt, tartalmas jaték feltételek aktiv miikddtet6je.

Segit a  parhuzamosan  szervezhetd  tevékenységek  megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Segit az eszk6zok el6készitésében, elrakasaban, a csoportszoba atrendezésében.

Segiti a gyermekek utcai kozlekedését sétan, kiranduldson, egyéb évodan kiviili
programon.

Részt vesz az iinnepek megszervezésében, lebonyolitasaban

Az 6vodapedagbgus utmutatdsa alapjan egyéni, vagy mikrocsoportos fejlesztést végez
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek vizsgalatanal.

Megbetegedés esetén orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket ellat, lazat mér.

Sziikség esetén elvégzi a raszorul6 gyermekek gyogyszeres kezelését

Segit a massag elfogadasaban.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
megfelel a program szellemének.

Az 6vodai és a csaladi nevelés egységét erdsiti. A sziildket érdemben a kisgyermek
testi sziikségleteivel kapcsolatban tajékoztathatja.

Sziikség szerint részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein.
Az 6vodapedagbgus felkérésére részt vesz a csaladlatogatason.

A leltdrozasban és annak el6készitésben részt vesz.
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Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore
munkatertiletére terjed ki.

Felelosségi kor:

Felel6s kijel6lt csoportjaban a pedagdgiai munka tAmogatasaért, a gyermek érdekeinek
els6bbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzésért.

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsertéseért.

- A gyermekek testi épségéért, jogainak megsértéséért.

- A rabizott feladatok végrehajtasanak elmulasztasaért.

- Felel6s a rabizott eszkozokért / leltarbdl atvett targyakért, melyekért anyagi
felel6sséggel tartozik. Ezek az épiiletb6]l nem vihetdk el.

A munkakéri leirdas nem helyettesiti, hanem kiegésziti a kiilonb6z6 szabalyzatokat,
intézkedéseket.

A munkakeéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, valamint a
munkam soran hasznalt gépekért anyagi és biintetdjogi felességgel tartozom.

A munkadm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom.

Szigetszentmiklos, ......
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MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény neve: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda

A munkaltaté cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.
Munkavégzés helye: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda
Munkavégzés cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.
A munkavallalé neve: XXX

Sziiletési helye, ideje:
Sziiletési neve:
Anyja neve:

Munkakdér megnevezése: ovodatitkar 1.

Iskolai végzettsége:

A jogviszony jellege: kozalkalmazott

Heti munkaideje: 40 o6ra

Munkaido beosztasa: munkarend szerint)

Bérbesorolas: a mindenkori térvényi el6irasnak megfelel6en

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

»  Munkahelyén olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

»  Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy a helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

»  Munkaidejében az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.

»  Munkaidejét a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan az O6voda vezetdje
hatarozza meg, iranyitja és ellencrzi.

»  Koteles megtartani a munkafegyelem és kdzosségi egyiittmiikodés normait.

»  Munkaidejében, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, munkaja zavarasa nélkiil intézze el.
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Kovetelmények:

Alapkovetelmény:
Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

A munkakérhoz eléirt legmagasabb iskolai végzettség:
Fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek:
Pénziigyi, jogszabalyi ismeretek, a bels6 szabalyzatok, rendeletek ismerete.
Ugyviteli, taniigy-igazgatési ismeretek.
Szamit6gép ismerete szovegszerkesztdi és tablazatkezelGi szinten. Internet, e-mail
fénymasold, fax kezelése.
Levelezés elemi szabalyainak ismerete.

Sziikséges képességek:
J6 szervezBkészség, rendszerezd képesség, problémamegold6 gondolkodas.
Alkalmazkodo képesség, j6 modor.

Személyi tulajdonsagok:
Onall6sag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.
Bizonyos foku alazat, csapatmunka, segit6készség.
Kulturalt, visszafogott, korrekt és udvarias magatartas.

Kotelességek:

Az 6vodatitkari allas bizalmi allas.
Utasitast, feladatot els6sorban a vezet6t6l, esetenként a vezetd-helyettest6l kaphat.

1. A vezet6t minden esetben tajékoztatni koteles a tavolléte alatt tortént
eseményekrol, iigyekrdl, telefonhivasokr6l. Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az
6vodavezet6vel, sziikség szerint a vezet6 helyettessel, tagévoda-vezetdvel.

2. Kovetnie kell a hataridoket, gondoskodik a mindenkori jogszabalyoknak
megfelel6en a pénzgazdalkodasrol, pénzellatasrél és pénzkezelésrdl. (pénztarkezelési,
leltarozasi, selejtezési szabalyzat SZMSZ gazdasagi része).

3. A vezetd részére feljegyzett id6pontokra mas elfoglaltsagot ne iitemezzen be.

4. Kezeli az 6voda pénzét (ellatmany, téritési dij, egyes vasarlasok lebonyolitasa,
készpénz naprakész analitikus konyvelése, ho végi elszamolas, a felhasznalasrol késziilt
jelentések).

Az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, ellenjegyezteti az EGOMIR-ban, a
vezetOvel valo egyeztetés utan rendelkezik annak lebonyolitasarol.

Szamléakat rendezi, adminisztralja.
Az EGOMIR-ral sziikség szerint tartja a kapcsolatot.

5. Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

6. Heti rendszerességgel menti a személyi szamitogépen tarolt adatokat.
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Fobb tevékenysége:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

A mindenkor érvényes pénzkezelési el6irasok szerint ellatja az intézmény pénztarosi
teenddit.

Vezeti a pénztarjelentést, a ki- és bevételezésrdl pénztarbizonylatot allit ki.

Feladata a szigord szamadasi nyomtatvanyok kezelése, kiadasa, nyilvantartasa,
raktarozasa, igénylése.

Intézi az esetenkénti pénztaron at torténd kifizetéséket (szamlak, étkezési tulfizetése,
utikoltségtérités, stb.)

A pénztarral kapcsolatos valamennyi adminisztraciot ellatja, a hazipénztart, teljes
anyagi felel6ssége mellett kezeli. A pénz a pancélszekrényben 6rzi. A pénzkezelési
szabalyzatot betartja.

Elldtja a pénztarral kapcsolatos iigyintéz6i teendSket. Atveszi és szamszakilag
ellen6rzi a kiilonb6z6 elszamolasokat (ellatmany-szamlakisérd, ruhapénz, étkezési
jegyek, kozlekedési hozzajarulas,...)

Folyamatosan elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot. Kiszamitja és
id6ében tovabbitja minden honapban az étkezéssel kapcsolatos adatokat.

Gondoskodik az étkezési dijak feladasat igazolé csekkek, banki atutalasok igazolasat
bizonyité dokumentumok osszeszedésér6l. A befizetési hatarid6 utan ellendrzi a
befizetéseket, elmulasztasa esetében figyelmezteti a sziil6ket.
Minden honapban kiszamolja a dolgozok és a gyermekek étkezési téritési dijat,
bevezeti a nyomtatvanyokra, és kitolti az étkezési csekkeket.

Gytijti, nyilvantartja a kedvezményes étkezéshez sziikséges dokumentumokat,
kiszamitja a kedvezményes téritési dijakat figyelve a hataridékre.

A munkaltatonal hasznalt nyomtatvanyokrdl (gyermekétkezéshez sziil6i nyilatkozat,
stb.) idében gondoskodik.

Az intézménytol kért kiilénboz6 statisztikai jelentésekhez sziikséges adatokat
Osszegyljti és tovabbitja a vezet6 felé. Kozremiikodik a statisztikai jelentés
szamitogépes feldolgozasaban.

A koltségvetés tervezése soran a vezetd munkajat segiti, adatszolgaltatast nyujt
(kiilonb6z6  adatok  Osszegyljtése, csoportositasa, készletbeszerzési  igény,
karbantartasi munkak felmérése, béremeléssel jar6 tobblet pénzigény kiszamolasa, ...)

A dolgozok bérrel, adozassal kapcsolatos iratait rendezi, 6sszegyiijti, tovabbitja.
Felel6s kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért.

Az tgyviteli feladatokat (hivatalos, szobeli, személyesen, telefonon, levélben,
elektronikus tton e-mail napi atnézése, levelezés) lebonyolitja.

Végzi az iratkezelést

- Az intézményi levelezés bonyolitasa, (szobeli, vagy vazlat alapjan levél részletes
megfogalmazasa, kidolgozasa piszkozatban, egyeztetés utan végleges formaba
fogalmazas. Atadas alairasra.

- A be- és kimend iratok, levelek, dokumentumok iktatdsa, rendszerezése,
el6készitése postazasra.
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18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

- A vezetd nevére szolo leveleket felbontatlanul kell tovabbitani, az egyéb, az
intézmény részére érkezett leveleket felbontva, rendszerezve tovabbitania a
cimzettnek az intézményen beliil.

- Iktatas (az irattari tervben szabalyozott médon) : valamennyi beérkezd anyag
érkeztetése, iktatasa, feltiintetve az adott irattal mi a teendd, mikor és kinek kell ra
valaszolni.

- A kimend levelek iktatdszammal torténd ellatasa, masolati példany elhelyezése az
irattarban, ha mashol keriil tarolasra az iktatokényvben meg kell hatarozni a
fellelhet6ség helyét is.

- Iratok, levelek csoportositasa:

Fajtanként: feljegyzés, tavirat, levél, jelentés, beszamold, nyomtatvany,
bizonylat, szamla, utalvany, szabalyzat, utasitas, hatarozat, dokumentum,
okirat, szerz6dés, nyilvantartas, jegyzékonyv, emlékeztetd, korlevél, specialis
ovodai tigyiratok.

Ugyfélkor szerint: gyerekekkel, sziilékkel, fenntartoval, egyéb szervekkel
kapcsolatos iratok, dokumentumok.

Ugykér megnevezése: vezetési, igazgatasi iigyek, nevelési-oktatasi iigyek,
személyi ligyek.

- Az iratokat tarolja, selejtezését rendezi az 6vodavezetovel.

Kezeli a telefonkdzpontot. Telefonok bonyolitasa, lizenetek kdzvetitése. Tovabbitja a
gyerekek hianyzasa miatti étkezési lemondasokat.

Nyilvantartja és a vezet6 utasitasa, ill. jovahagyasa alapjan intézi a beérkezett javitasi
és karbantartasi igényeket, és elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.

Hatarid6k nyilvantartasa.

A torvények, rendeletek valtozasainak kovetése, értelmezése.

A vezet6 programjainak, feladatainak vezetése, nyomon kovetése.

Pedagdgiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

J6l lathaté helyen kifiiggeszti fogadéorainak rendjét.

Nevelési, alkalmazotti értekezleteken részt vesz, jegyz6konyvet készit.

Az el6re be nem jelentett 1atogatot, érdekl6dot tajékoztatja, mikor fogadja a vezet6.

A bejelentett, vart latogatd fogadasaban nyujtson segitséget, mutassa, meg hol
varakozzon.

Az 6vodatitkar nem rendelkezhet mas beosztottak munkajaval kapcsolatban.

A felmeriil6 problémdk elkeriilésére, orvoslasara javaslatot tehet, megoldasuk nem
feladata.

A rabizott gépekért, eszkozokért, havi ellatmanyért anyagi felel6sséggel tartozik,
anyagi felelsséget vallal.
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31.

32.
33.

34.
35.

36.

Felel6s az altala hasznalt gépek, eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért, jelezze,
ha meghibasodast észlel.

Felel6s a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasaért.

Az ovoda elhagyasakor az ovodatitkari helyiséget zarja be, ellendrizze az
ablakokat, a vilagitas, az informatikai eszk6zok lekapcsolasat.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az
ovodavezetOnek.

Intézkedik az aktudlis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérdl.

Elvarasok

1.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Az intézményr6l alakitott pozitiv kép erdsitése. Megjelenése tiikrozzoén
osszerendezettséget, belsd és kiils6 harmoniat. Alapvet6en fontos az apoltsag (test,
haj, kéz, kormok, ruhazat tisztasaga).

Legyen mértéktarto viselkedésében, 6ltozkodésében, intézkedéseiben.
A sziil6kkel val6 kapcsolatat jellemezze udvarias, de ugyanakkor hivatalos viselkedés.

Ne nyilvanitson véleményt a munkatarsak vitajaban, a konfliktusokat igyekezzen
elsimitani.

Az irasos anyagok tartalmara nem adhat illetékteleneknek felvilagositast.
A tudomasara jutott informacidkat bizalmasan, koriiltekint6en kezelje.

Ha sziikséges kérésre részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a rendezvényeken, az
alkalmazotti értekezleteken.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel. Gyermekszeretd
viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson min6ségi szolgaltatast.

Az o6vodai tlinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kodzremiikddjon, a szervezési
feladatokban a vezet§ és az o6vodapedagégus utmutatdsai szerint vegyen részt
megfelel6 6ltozékben.

Tevékenyen vegyen részt a minéségfejlesztés megvaldsitasaban ( kérdéiv, onképzés)!
Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen
jellemzd.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitsa.

Az 6voda belsd életérél, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.

Jaruljon hozzé az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz!
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16.

Az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasat ismerje meg oly mértékig, hogy azt
sziikség szerint alkalmazni tudja.

Onalléan intézkedhet

igazolas 6vodalatogatasrol

napi, havi étkezés jelentése

A masik ovodatitkar tartés hianyzasa (kett6 hetet meghaladé), hataridos munka esetén

tevékenysége:

1. Leltari feladatok elvégzése az 6vodavezet6-helyettessel / tagévoda-vezetovel.

2. Gondoskodik az étkezési dijak feladasat igazol6 csekkek, banki atutalasok igazolasat
bizonyité dokumentumok osszeszedésér6l. A befizetési hatarid6 utan ellendrzi a
befizetéseket, elmulasztasa esetében figyelmezteti a sziil6ket.

3. A pontozdk alapjan elkésziti a napi étkezési megrendeléseket a konyha felé.

4. Munkaiigyi szabalyzat szerint biztositja, kezeli, nyilvantartja a munkaruhakat.

5. Vezeti a kulcsnyilvantartast.

6. A munkaltatonal hasznalt nyomtatvanyokrol (sziil6i kérelem, tavozasi napld,
keresOképtelenség igazolas, pedagdégus munkaidé nyilvantartas, stb.) idében
gondoskodik.

7. Személyi anyagokat rendezi, karbantartja.

Elkésziti a gyermekek felvételi és elutasitasi hatarozatait

9. Az 6vodai felvételi és el6jegyzési naploban rogziti a hatdrozatokat, nevelési év végén
Osszesiti.

10. Nevelési év elején a tartozkodasi cimmel rendelkez6 gyermekekrdl értesitést kiild az
allando lakcim szerinti jegyzonek.

11. Elkésziti a munkabol valé tavolmaradasi jelentést.

12. Az 6vodai szakvélemények elkészitésében kozremiikodik.

13. Heti rendszerességgel a tagovodaban ellatja az tigyviteli feladatokat.

14. Naponta elviszi a postai kiildeményeket.

15. A gyerekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adatok vezetése, igazolasok elGkészitése
sziikség esetén.

16. Pedagogiai és adminisztraciés irasos anyagot sokszorosit.

17. Intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérdl.

Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amellyel az O6vodavezetd
idonként megbizza.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore
munkateriiletére terjed ki.
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Felelosségi kor:

Alairasi jogkorét az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan végzi, teljes anyagi és iigyrendi

felességgel.

Koveti a jogszabalyok, rendeletek valtozasait.

Felel a kiilénb6z6 informaciok megszerzéséért és azok tovabbitasaért felettesének és

beosztottainak.

Kiilénb6z6 adatszolgaltatasok hataridejének betartasa, és azok tartalmanak

pontossaga, valodisaga.

A ki- és bevételezésrdl pénztarbizonylatot allit ki, és felel azok alaki és tartalmi

helyességéért. A pénztart teljes anyagi felel6sséggel kezeli, és ezt a tényt irasbeli

nyilatkozatban tudomasul veszi.

A munkaja soran megszerzett bizalmas adatokat a személyiségi jogok és a

jogszabalyok betartasaval kezeli.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

-  Munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzésért.

- A vezet6i utasitasok igényt6l eltér6é végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéseéért.

- Kboteles a személyi, munkahelyi higiéniat betartani, az id6szakos orvosi
vizsgalatokon id6ben részt venni.

- Felel6s a rabizott eszkdzokeért / leltarbol atvett targyakeért. Ezek az épiiletb6] nem
vihet6k el.

- Az b6voda targyaiért leltari, és anyagi felel6sséggel tartozik!

A munkakéri leirds nem helyettesiti, hanem kiegésziti a kiilonb6z6 szabalyzatokat,
intézkedéseket.

A munkakéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, valamint a
munkam soran hasznalt gépekért anyagi és biintet6jogi felességgel tartozom.

A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom.

Szigetszentmiklds, .....

munkaltatd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény neve: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda

A munkaltaté cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.
Munkavégzés helye: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda
Munkavégzés cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.
A munkavallalé neve: XXX

Sziiletési helye, ideje:
Sziiletési neve:
Anyja neve:

Munkakdér megnevezése: ovodatitkar 2.

Iskolai végzettsége:

A jogviszony jellege: kozalkalmazott

Heti munkaideje: 40 o6ra

Munkaido beosztasa: munkarend szerint)

Bérbesorolas: a mindenkori térvényi el6irasnak megfelel6en

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto helyettes

»  Munkahelyén olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

»  Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy a helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

»  Munkaidejében az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezet6i engedéllyel lehet.

»  Munkaidejét a mindenkor érvényben lévé jogszabdly alapjan az 6évoda vezetGje
hatérozza meg, iranyitja és ellendrzi.

»  Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

»  Munkaidejében, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, munkaja zavarasa nélkiil intézze el.
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Kovetelmények:

Alapkovetelmény:
Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

A munkakérhoz eléirt legmagasabb iskolai végzettség:
Fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek:
Pénziigyi, jogszabalyi ismeretek, a bels6 szabalyzatok, rendeletek ismerete.
Ugyviteli, taniigy-igazgatési ismeretek.
Szamit6gép ismerete szovegszerkesztdi és tablazatkezelGi szinten. Internet, e-mail
fénymasold, fax kezelése.
Levelezés elemi szabalyainak ismerete.

Sziikséges képességek:
J6 szervezBkészség, rendszerezd képesség, problémamegold6 gondolkodas.
Alkalmazkodo képesség, j6 modor.

Személyi tulajdonsagok:
Onall6sag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.
Bizonyos foku alazat, csapatmunka, segit6készség.
Kulturalt, visszafogott, korrekt és udvarias magatartas.

Kotelességek:

Az 6vodatitkari allas bizalmi allas.
Utasitast, feladatot els6sorban a vezet6t6l, esetenként a vezetd-helyettest6l kaphat.

7. A vezet6t minden esetben tajékoztatni koteles a tavolléte alatt tortént
eseményekrol, iigyekrdl, telefonhivasokr6l. Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az
6vodavezet6vel, sziikség szerint a vezet6 helyettessel, tagévoda-vezetdvel.

8. Kovetnie kell a hataridéket.
9. A vezetd részére feljegyzett id6pontokra mas elfoglaltsagot ne iitemezzen be.
10. Az EGOMIR-ral sziikség szerint tartja a kapcsolatot.

11.  Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

12.  Heti rendszerességgel menti a személyi szamitégépen tarolt adatokat.

13. Leltari feladatok elvégzése az 6vodavezet6-helyettessel / tagovoda-vezetovel.
Fobb tevékenysége:

37. KIR kozponti nyilvantarté és adatmodosito rendszer keretében folyd adatkezelés.

38. Gondoskodik az étkezési dijak feladasat igazolé csekkek, banki atutalasok igazolasat
bizonyité dokumentumok osszeszedésér6l. A befizetési hataridé utan ellendrzi a
befizetéseket, elmulasztasa esetében figyelmezteti a sziil6ket.

39. A pontozdk alapjan elkésziti a napi étkezési megrendeléseket a konyha felé.

40. Minden hoénapban kiszamolja a dolgozok és a gyermekek étkezési téritési dijat,
bevezeti a nyomtatvanyokra, és kitolti az étkezési csekkeket.
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41

44.
45.
46.

47.
48.

49.

50.
51.
52.
53.
54.

55.
56.
57.
58.

59.
60.
61.

62.
63.

64.

65.

66.

. Munkatigyi szabalyzat szerint biztositja, kezeli, nyilvantartja a munkaruhakat.
42.
43.

Vezeti a kulcsnyilvantartast.

A munkaltatonal hasznalt nyomtatvanyokrél (sziil6i kérelem, tavozasi naplo,
keresOképtelenség igazolas, pedagdégus munkaidé nyilvantartas, stb.) idében
gondoskodik.

Személyi anyagokat rendezi, karbantartja.
Felel6s kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért.

Az tgyviteli feladatokat (hivatalos, szobeli, személyesen, telefonon, levélben,
elektronikus tton e-mail napi atnézése, levelezés) lebonyolitja.

Elkésziti a gyermekek felvételi és elutasitasi hatarozatait

Az 6vodai felvételi és elGjegyzési naploban régziti a hatarozatokat, nevelési év végén
0Osszesiti.

Nevelési év elején a tartozkodasi cimmel rendelkezd gyermekekrdl értesitést kiild az
allandé lakcim szerinti jegyzonek.

Elkésziti a munkabol valo tavolmaradasi jelentést.

Az 6vodai szakvélemények elkészitésében kozremiikodik.

Heti rendszerességgel a tagovodaban ellatja az tigyviteli feladatokat.
Naponta elviszi a postai kiildeményeket.

Kezeli a telefonkdzpontot. Telefonok bonyolitasa, lizenetek kdzvetitése. Tovabbitja a
gyerekek hianyzasa miatti étkezési lemondasokat.

Hatarid6k nyilvantartasa.
A torvények, rendeletek valtozasainak kovetése, értelmezése.
A vezetd programjainak, feladatainak vezetése, nyomon kovetése.

A gyerekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adatok vezetése, igazolasok elOkészitése
sziikség esetén (csekkes lista, lakcimes listak, ...)

Pedagogiai és adminisztracids irasos anyagot sokszorosit.
Az el6re be nem jelentett latogat6t, érdekl6dot tajékoztatja, mikor fogadja a vezet6.

A bejelentett, vart latogat6 fogaddsdban nyujtson segitséget, mutassa, meg hol
varakozzon.

Az 6vodatitkar nem rendelkezhet mas beosztottak munkajaval kapcsolatban.

A felmeriild problémak elkeriilésére, orvoslasara javaslatot tehet, megoldasuk nem
feladata.

A rabizott gépekért, eszkozokért, havi ellatmanyért anyagi felelGsséggel tartozik,
anyagi felel6sséget vallal.

Felel6s az altala hasznalt gépek, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért, jelezze, ha
meghibasodast észlel.

Felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.
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67. Az 6voda elhagyasakor az évodatitkari helyiséget zarja be, ellenérizze az ablakokat, a
vilagitas, az informatikai eszk6zok lekapcsolasat.

68. Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

69. A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az
ovodavezetének.

70. Intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérol.

Elvarasok

17. Az intézményrél alakitott pozitiv kép erOsitése. Megjelenése tiikrdzzon
osszerendezettséget, belsd és kiils6 harmoniat. Alapvet6en fontos az apoltsag (test,
haj, kéz, kormok, ruhazat tisztasaga).

18. Legyen mértéktartd viselkedésében, 61t6zkddésében, intézkedéseiben.
19. A sziil6kkel valé kapcsolatat jellemezze udvarias, de ugyanakkor hivatalos viselkedés.

20. Ne nyilvanitson véleményt a munkatdrsak vitdjaban, a konfliktusokat igyekezzen
elsimitani.

21. Az irdsos anyagok tartalmara nem adhat illetékteleneknek felvilagositast.
22. A tudomasara jutott informaciokat bizalmasan, kortiltekintéen kezelje.

23. Ha sziikséges kérésre részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a rendezvényeken, az
alkalmazotti értekezleteken.

24. Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel. Gyermekszeretd
viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

25. Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

26. Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

27. Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodjon, a szervezési
feladatokban a vezet§ és az 6vodapedagégus utmutatasai szerint vegyen részt
megfeleld 6ltozékben.

28. Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban ( kérd6iv, onképzés)!

29. Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen
jellemzd.

30. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.
Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdégushoz
iranyitsa.
Az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

31. Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

32. Az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasat ismerje meg oly mértékig, hogy azt
sziikség szerint alkalmazni tudja.
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Onalléan intézkedhet
- igazolas 6vodalatogatasrol

- napi, havi étkezés jelentése

A masik ovodatitkar tartés hianyzasa (kett6 hetet meghaladé), hataridés munka esetén
tevékenysége:
0 Kovetnie kell a hataridoket, gondoskodik a mindenkori jogszabalyoknak megfelel6en

a pénzgazdalkodasrol, pénzellatasrol és pénzkezelésrdl. (pénztarkezelési, leltarozasi,
selejtezési szabalyzat SZMSZ gazdasagi része).

2. Kezeli az 6voda pénzét (ellatmany, téritési dij, egyes vasarlasok lebonyolitasa,
készpénz naprakész analitikus konyvelése, ho végi elszamolas, a felhasznalasrol
késziilt jelentések).

3. Az intézmény kotelezettségvallaldsait regisztralja, ellenjegyezteti az EGOMIR-ban, a
vezetdvel valo egyeztetés utan rendelkezik annak lebonyolitasarol.

4. Szamldakat rendezi, adminisztralja.

A mindenkor érvényes pénzkezelési el6irasok szerint ellatja az intézmény pénztarosi
teenddit.

7. Vezeti a pénztarjelentést, a ki- és bevételezésrdl pénztarbizonylatot allit ki.

8. Feladata a szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelése, kiaddsa, nyilvantartasa,
raktarozasa, igénylése.

9. Intézi az esetenkénti pénztaron at torténd kifizetéséket (szamlak, étkezési tulfizetése,
utikoltségtérités, stb.)

10. A pénztarral kapcsolatos valamennyi adminisztraciét ellatja, a hazipénztart, teljes
anyagi felelossége mellett kezeli. A pénz a pancélszekrényben Orzi. A pénzkezelési
szabalyzatot betartja.

11.Ellatja a pénztarral kapcsolatos iigyintéz6i teenddket. Atveszi és szdmszakilag
ellen6rzi a kiilonbdz6 elszamolasokat (ellatmany-szamlakisérd, ruhapénz, étkezési
jegyek, kozlekedési hozzajarulas,...)

12. Folyamatosan elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot. Kiszamitja és
id6ében tovabbitja minden honapban az étkezéssel kapcsolatos adatokat.

13. Gy(jti, nyilvantartja a kedvezményes étkezéshez sziikséges dokumentumokat,
kiszamitja a kedvezményes téritési dijakat figyelve a hataridékre.

14. Az intézményt6l kért kiilonboz6 statisztikai jelentésekhez sziikséges adatokat
Osszegyljti és tovabbitja a vezetd felé. Kozremiikodik a statisztikai jelentés
szamitogépes feldolgozasaban.

15. A koltségvetés tervezése soran a vezet0 munkajat segiti, adatszolgaltatast nyujt
(kiilonb6z6  adatok  0Osszegylijtése, csoportositdsa, készletbeszerzési  igény,
karbantartasi munkak felmérése, béremeléssel jaro tobblet pénzigény kiszamolasa, ...)

16. A dolgozok bérrel, adozassal kapcsolatos iratait rendezi, 6sszegylijti, tovabbitja.

17. Nyilvantartja és a vezetd utasitasa, ill. jovahagyasa alapjan intézi a beérkezett javitasi
és karbantartasi igényeket, és elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.
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18. Jol lathato helyen kifiiggeszti a fogaddoraknak rendjét.
19. Nevelési, alkalmazotti értekezleteken részt vesz, jegyzokonyvet készit.
20. Végzi az iratkezelést

- Az intézményi levelezés bonyolitasa, (szobeli, vagy vazlat alapjan levél részletes
megfogalmazasa, kidolgozasa piszkozatban, egyeztetés utan végleges formaba
fogalmazas. Atadas alairasra.

- A be- és kimen6 iratok, levelek, dokumentumok iktatdsa, rendszerezése,
el6készitése postazasra.

- A vezetd nevére szolo leveleket felbontatlanul kell tovabbitani, az egyéb, az
intézmény részére érkezett leveleket felbontva, rendszerezve tovabbitania a
cimzettnek az intézményen beliil.

- Iktatas (az irattari tervben szabalyozott médon) : valamennyi beérkezd anyag
érkeztetése, iktatasa, feltiintetve az adott irattal mi a teendd, mikor és kinek kell ra
valaszolni.

- A kimend levelek iktatdszammal torténd ellatasa, masolati példany elhelyezése az
irattarban, ha mashol keriil tarolasra az iktatokényvben meg kell hatarozni a
fellelhet6ség helyét is.

- Iratok, levelek csoportositasa:

Fajtanként: feljegyzés, tavirat, levél, jelentés, beszamol6d, nyomtatvany,
bizonylat, szamla, utalvany, szabalyzat, utasitas, hatarozat, dokumentum,
okirat, szerz6dés, nyilvantartas, jegyzékonyv, emlékeztetd, korlevél, specialis
ovodai tigyiratok.

Ugyfélkor szerint: gyerekekkel, sziilékkel, fenntartoval, egyéb szervekkel
kapcsolatos iratok, dokumentumok.

Ugykér megnevezése: vezetési, igazgatdsi iigyek, nevelési-oktatasi iigyek,
személyi ligyek.

- Az iratokat tarolja, selejtezését rendezi az 6vodavezetvel.

A masik ovodatitkar tartoés hianyzasa (kett6 hetet meghalado), hataridés munka esetén
felelosségi kor:
A ki- és bevételezésrdl pénztarbizonylatot allit ki, és felel azok alaki és tartalmi
helyességéért. A pénztart teljes anyagi felel6sséggel kezeli, és ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban tudomasul veszi.

Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amellyel az 6vodavezetd
idénként megbizza.

Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore
munkatertiletére terjed ki.

Felel6sségi kor:
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Alairasi jogkorét az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan végzi, teljes anyagi és ligyrendi
felességgel.
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Koveti a jogszabalyok, rendeletek valtozasait.
Felel a kiilonb6z6 informaciok megszerzéséért és azok tovabbitasaért felettesének és

beosztottainak.

Kiilonb6z6 adatszolgaltatasok hataridejének betartasa, és azok tartalmanak

pontossaga, valédisaga.

A munkaja soran megszerzett bizalmas adatokat a személyiségi jogok és a

jogszabalyok betartasaval kezeli.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

-  Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzésért.

- A vezet6i utasitasok igényt6l eltér6é végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéseéért.

- Kboteles a személyi, munkahelyi higiéniat betartani, az id6szakos orvosi
vizsgalatokon id6ben részt venni.

- Felel6s a rabizott eszkozokért / leltarbol atvett targyakért. Ezek az épiiletb6l nem
vihet6k el.
- Az 6voda targyaiért leltari, és anyagi felelGsséggel tartozik!

A munkakoéri leiras nem helyettesiti, hanem kiegésziti a kiilonb6z6 szabalyzatokat,
intézkedéseket.

A munkakeéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, valamint a
munkam soran hasznalt gépekért anyagi és biintet6jogi felességgel tartozom.

A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom.

Szigetszentmiklos, .....
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MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény neve: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda

A munkaltaté cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.
Munkavégzés helye: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda
Munkavégzés cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.
A munkavallalé neve: XXX

Sziiletési helye, ideje:
Sziiletési neve:
Anyja neve:

Munkakdor megnevezése: dajka

Iskolai végzettsége: dajka szakképesités

A jogviszony jellege: kozalkalmazott

Heti munkaideje: 40 o6ra

Munkaido beosztasa: az adott nevelési év munkatervében meghatarozottak

szerint.

Bérbesorolas: a mindenkori térvényi el6irasnak megfelel6en

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézményvezetd

Kozvetlen felettese: ovodapedagogus

Helyettesitdje: dajka, konyhas

»  Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

»  Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy a helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaideje alatt csak a hazban 1é6v6 6vodavezet6 / vezetd helyettes / engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

»  Munkaidejét a mindenkor érvényben 1évé jogszabdly alapjan az 6voda vezetdje
hatarozza meg, iranyitja és ellencrzi.

Helyettesitésre igénybe vehetd, elsGsorban megkérés, de sziikség szerint beosztas
alapjan is.

»  Koteles megtartani a munkafegyelem és k6zosségi egyiittmiikodés normait.

»  Munkajat munkaruhaban, védéruhaban koteles végezni.

»  Munkaidében - az 6vodavezet6 / o6vodavezetd helyettes engedélyével - csak a

legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, munkaja zavarasa
nélkiil intézze el.
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Kovetelmények:

A munkakérhoz eléirt legmagasabb iskolai végzettség:
Szakiskolai végzettség.

Elvart ismeretek:
Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek:
Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyi tulajdonsagok:
Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

Kotelességek:

A rabizott gyermekek gondozasa, felligyelete, nevelése a helyi program szerint, és az
ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

1. Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabdlyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi elGirasokat.

2. Ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkddés, vetk6zés, a
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, felkelést, segiti a szokasok kialakitasat.

3. Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

4. Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérol (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

5. Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel.

6. Az 6voda biztonsagos nyitasaért, zarasaért a munkaidé beosztasa szerinti idében felel
(ajték, ablakok mindennapi ellenérzése), a riaszté rendszer élesitése, oldasa feladata.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

Szakmai kovetelmények:

1. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

2. Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, a kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen
jellemzd.

3. A tudomaésara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.
Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdégushoz
iranyitsa.
Az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

4. Az 6voda pedagogiai programjat ismerje meg, az abban foglaltak megvalodsitasaban
legyen segitségére a csoportos 6vodapedagogusoknak. Az évodapedagdgus mellett a
nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen vegyen részt vesz a gyermekcsoport

életében. Az 6vodaban a szokasrendszert ismerje, és kovetkezetesen 6 is tartassa be a
gyerekekkel.
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Az 6vodapedagdgusok tdtmutatasa szerint a délel6tti jatékidd alatt, a foglalkozasokon
tartozkodjon a csoportszobaban és biztositsa a megfeleld feltételeket - halk beszéd,
halk jatéktevékenység, odafigyelés a gyerekek jatékara. A csoportvezetd
6vodapedagdgus altal megfogalmazott napirend szerint segitsen a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, (nem csak a sajat csoportjaban, kiilénds tekintettel a
kiscsoportosokra! ), a tisztalkodasi teend6k ellatasaban.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segitsen az 6lt6z6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson min6ségi szolgaltatast.

Sziikség szerint lassa el a gyermekek feliigyeletét, ez id6 alatt mas munkat nem
végezhet. Az udvari leveg6ztetéskor, ha mas elfoglaltsdga nincs, a gyermekek kozott
tartozkodjon.

Az arra raszorul6 gyermeket mossa le, 61toztesse at, és a ruhajat éblitse ki.

A csoportszobaban csak akkor takarithat, amikor ott gyermek nem tart6zkodik. Tartsa
tisztan a csoportszobat, a csoporthoz tartozo 61toz6t, mosdét és a kozlekedéfolyosot.
Tisztitsa ki a fogmoso- felszerelést hetente, ill. sziikség szerint. Végezze el a
hetenkénti és az id6szakonkénti munkalatokat. Takaritasi sziinetben végezze el az
adddo feladatokat. Mosas, vasalas.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az dgyakat, agynemiiket a
gyermekek jelének figyelembe vételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodjon lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok el6készitésében
kozremiik6djon az 6vodapedagdgus utmutatasait kbvetve. Sziikség szerint az
ovodapedagogusok kérésének megfelelGen segitsen a csoportokban a foglalkozasok
szervezési részében (asztalok elhelyezése, stb..) .

Az 6voda berendezési targyait Ovja, tartsa tisztan, s vegyen részt a leltarozasban,
selejtezésben.

Felel6s az altala hasznalt gépek, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért, jelezze, ha
meghibasodast észlel.

Az 6voda elhagyasakor a helyiséget zarja be, ellen6rizze a csapokat, az ablakokat, a
vilagitas lekapcsolasat. A riaszto rendszert €élesitse.

Végezze el a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat.

Az 6vodai innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodjon, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagdgus tGtmutatasai szerint vegyen részt
megfeleld 6ltozékben.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kisérje a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az
ovodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodjék.

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.
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24. A napkodzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.
25. Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban ( kérd6iv, 6nképzés)!
26. Alkot6i modon miikédjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival!

27. Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

28. Felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatok:

1. A konyhai feladatok ellatasa, a gyermekek étkezési feltételeinek biztositasa.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

2. A gyermekekkel val6 foglalkozas, a takaritas elvégzése utan csak ruhavaltas, illetve
kotény és fityulahasznalataval és kézfert6tlenités utan foglalkozhat élelmiszerrel.

3. Ellatja, és betartja a HACCP rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

4. Az étel kiszolgalasanak id6tartama alatt biztositja, hogy az élelmiszerek és a
készételek ne szennyezddhessenek, min6ségi tapértékiikbdl ne veszitsenek.

5. Az otthonr6l hozott étel fogyasztasanak elGirasait, szabalyait betartja.

A dajka egyéb feladatai

1. Az o6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja ( porszivozas,
felmosas).

2. A hazirendben meghatarozottak szerint a folyoso feliigyeletét, nap kézbeni zarasat
ellatja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdékban.
4. A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertGtlenitéseket elvégzi ( havonta egy
alkalommal fert6tleniti, fert6z6 megbetegedés esetén azonnal )!

6. A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l biztonsagos helyen tarolja, a
tisztitoszeres szekrény ajtajat zarva tartja.

7. Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

8. A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja.

9. Az ablakot, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja, a fliggonyoket kimossa.
( negyedévenként egyszer ).

10. Tisztan tartja a csoportszobak el6tti teraszrészt, nyaron felsopri, locsolja a reggeli és
délutani idészakban.

11. Sziikség szerint az udvar és az évoda kérnyékét rendbe hozza, karbantartja ( takaritas,
locsolas stb... ).

12. A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
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Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amellyel az évodavezeto /
ovodavezeto helyettes idonként megbizza.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore
munkateriiletére terjed ki.

Felelosségi kor:
Felel6s, a gyermek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzésért.

- A vezet6i utasitasok igényt6l eltér6é végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéseéért.

- A gyermekek testi épségéért, jogainak megsértéséért.

- Koteles a személyi, munkahelyi higiéniat betartani, az id6szakos orvosi
vizsgalatokon id6ben részt venni.

- Felel6s a rabizott eszkozokeért / leltarbol atvett targyakért. Ezek az épiiletb6l nem
vihet6k el.
Az 6voda targyaiért leltéri, és anyagi felelgsséggel tartozik!

A munkakéri leirds nem helyettesiti, hanem kiegésziti a kiilonb6z6 szabalyzatokat,
intézkedéseket, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast
von maga utan.

A munkakeéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, valamint a
munkam soran hasznalt gépekért anyagi és biintetdjogi felességgel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom.

Szigetszentmiklos, ......

-117 -



6 oras dajka

6.00- | Riaszto kikapcsolasa.

7.00 | Epiilet korbevizsgalasa.

Csoport szobak szell6ztetése, fiiggony elhtizésa.

Gyermekek fogadasa.(a bejarati rész el6tt varakozva, zsakok kiadasa, ha sziikségese a mellette 1év6 csoportban is!)

7.00- |Reggelihez edények kikészitése, (ha a mellette 1év6 csoportban reggeli idejéig nincs dajka ott is).
8.00 | Gyermekek fogadasa. (61t6z6 el6tt varakozva, zsakok kiadasa, ha sziikségese a mellette 1év6 csoportban is!)

8.00- |Reggeliztetés kulturalt lebonyolitasaban, aktiv kozremiikodés. (darabos étel elfelezése, folyadék biztositasa, életkori sajatossaguknak,
9.00 | korcsoportjuknak megfelel6 differencialt iranyitas az 6vononek segitve)

Reggeliz6 edények kihordasa.

Soprés.

A gyermekek napi vizigényének kielégitésére szolgalo poharak, ivo viz bekészitése. (sziikség szerint a szomszéd csoportba is)

9.00- | Ovoéndk titmutatasa szerint a délel6tti idében valé segitség.

11.30 | Gylimoélcs el6készitése.

A csoportszoba napi takaritasa. (portalanitas, porszivozas, felmosas).
Ebédhez sziikséges edények kikészitése.

Miianyag poharak konyhara levitele.

11.30.- | Olt6z6, mosdo rendjének ellendrzése.

13.00 | Gyermekek oltoztetése.

Mosdo, 61t6z6 és a csoportszoba el6tti folyosorész felsdprése.

Ebédeltetés kulturalt lebonyolitasaban, aktiv kézremiikodés. (naposok, énkiszolgalas segitése a csoport szokasrendjének megfelelGen.)
Edények kihordasa.

A csoportszoba alvashoz valo el6készitése.(szellGztetés, asztalok, 6sszerakasa, soprés, sziikség esetén feltorlés, agyak lerakasa — fej-1ab - ).

13.00- | Mosdo, 01t6z06 takaritasa.
14.00 | (hetente, ill. sziikség szerint, fogmoso fert6tlenitése, naponta mosdok wc-ék fert6tlenitése).
A csoportszoba el6tti folyosorész felsoprése, felmosasa 13.45-t61.
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7 oras

7.00- | Sajat csoportszoba felmosasa. (LEGO)
8.00 |Reggelihez edények kikészitése, (ha a mellette 1év6 csoportban reggeli idejéig nincs dajka ott is).
Gyermekek fogadasa. ( 61t6z6 el6tt varakozva, zsdkok kiadasa , ha sziikségese a mellette 1év6 csoportban is!)
8.00- |Reggeliztetés kulturalt lebonyolitasaban, aktiv kozremiikodés. (életkori sajatossaguknak, korcsoportjuknak megfelel6 differencialt iranyitas
9.00 |az 6vodapedagdgusnak segitve)
Reggeliz6 edények kihordasa.
Soprés.
A gyermekek napi vizigényének kielégitésére szolgalo poharak, ivo viz bekészitése. (sziikség szerint a szomszéd csoportba is)
9.00- | Az 6vodapedagogus ttmutatasa szerint a délelotti idoben valé segitség.
11.30 |Gyiimolcs el6készitése.
A csoportszoba napi takaritasa. (portalanitas, porszivézas, felmosas).
Ebédhez sziikséges edények kikészitése.
Miianyag poharak konyhara levitele.
11.30.- | Olt6z6, mosdé rendjének ellendrzése.
13.00 |Sziikség esetén a mosdo, 61t6z6 és a csoportszoba el6tti folyosorész felsdprése.
Ebédeltetés kulturalt lebonyolitasaban, aktiv kézremiikodés. (naposok, énkiszolgalas segitése a csoport szokasrendjének megfelelGen.)
Edények kihordasa.
A csoportszoba alvashoz valo el6készitése.( szell6ztetés, asztalok, Gsszerakasa, soprés, sziikség esetén feltorlés, agyak lerakasa — fej-1ab - ).
13.00- | Mosdo, 01t6z0 takaritasa.
15.00 | (hetente, ill. sziikség szerint, fogmoso fertdtlenitése, naponta mosdok wc-ék fert6tlenitése).

A csoportszoba el6tti folyosorész felsoprése.
Uzsonna edény elkészitése , (ha a mellette 1év6 csoportban nincs dajka).
A gyermekek ébresztése, csoportszoba rendezése.
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8 oras

8.00-
11.30

Reggeliztetés kulturélt lebonyolitdsaban, aktiv kozremiikodés. (életkori sajatossaguknak, korcsoportjuknak megfeleld differenciélt iranyitas
Az 6vodapedagbgusnak segitve)

Reggeliz6 edények kihordasa.

Soprés.

A gyermekek napi vizigényének kielégitésére szolgalo poharak, ivo viz bekészitése. (szitkség szerint a szomszéd csoportba is)

Ovénék ttmutatasa szerint a délel6tti idében valé segitség.

Gyiimolcs el6készitése.

A csoportszoba napi takaritasa. (portalanitas, porszivzas).

Ebédhez sziikséges edények kikészitése.

11.30.-
13.00

Olt6z6, mosdd rendjének ellendrzése.

Sziikség esetén a mosdo, 61t6z6 és a csoportszoba elotti folyosorész felsoprése.

Ebédeltetés kulturalt lebonyolitasaban, aktiv kézremiikodés. (naposok, énkiszolgalas segitése a csoport szokasrendjének megfelelGen.)
Edények kihordasa.

A csoportszoba alvashoz valo el6készitése.( szell6ztetés, asztalok, sszerakasa, soprés, sziikség esetén feltorlés, agyak lerakasa — fej-1ab - ).
Miianyag poharak konyhara levitele.

13.00-
15.30

Mosdo, 61t6z6 takaritasa.

(hetente, ill. sziikség szerint, fogmosé fert6tlenitése, naponta mosdok wc-ék fert6tlenitd lemosasa).

Uzsonna edény elkészitése, (ha a mellette 1év6 csoportban nincs dajka).

A gyermekek ébresztése, csoportszoba rendezése, szelloztetés.

Uzsonnazas kulturalt lebonyolitasaban, aktiv kozremiikddés. (darabos étel elfelezése, folyadék biztositasa, életkori sajatossaguknak,
korcsoportjuknak megfelel6 differencialt iranyitas az 6vonének segitve)

Edények kihordasa.

Sopreés.

15.30-
16.00

Az 6vodapedagogus utmutatasa szerint a délutani idében val6 segitség.
Gyermekek kiadasa ( 61t6z0 el6tt varakozva, gyermeket szolitva, zsakok kiadasa , ha sziikségese a mellette 1év6 csoportban is!)
Szemetes lritése.
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9 oras

9.00- |Reggeliz6 edények kihordasa.
11.30 |Soprés.
A gyermekek napi vizigényének kielégitésére szolgalo poharak, ivo viz bekészitése. (sziikség szerint a szomszéd csoportba is)
Az 6vodapedagbgus itmutatasa szerint a délel6tti idében valo segitség.
Gyiimolcs el6készitése.
A csoportszoba napi takaritasa. (portalanitas, porszivézas).
Ebédhez sziikséges edények kikészitése.
11.30.- | Olt6z6, mosdé rendjének ellendrzése.
13.00 |Sziikség esetén a mosdo, 61t6z6 és a csoportszoba el6tti folyosorész felsdprése.
Ebédeltetés kulturalt lebonyolitasaban, aktiv kézremiikodés. (naposok, énkiszolgalas segitése a csoport szokasrendjének megfelelGen.)
Edények kihordasa.
A csoportszoba alvashoz valo el6készitése.( szell6ztetés, asztalok, sszerakasa, soprés, sziikség esetén feltorlés, agyak lerakasa — fej-1ab - ).
Miianyag poharak konyhara levitele.
13.00- | Mosdé, 61t6z06 takaritasa.
15.30 |(hetente, ill. sziikség szerint, fogmoso fert&tlenitése, naponta mosdok wc-ék fertétlenitd lemosasa).
Uzsonna edény elkészitése, (ha a mellette 1év6 csoportban nincs dajka).
A gyermekek ébresztése, csoportszoba rendezése, szelloztetés.
Uzsonnazas kulturalt lebonyolitasaban, aktiv kozremiikddés. (darabos étel elfelezése, folyadék biztositasa, életkori sajatossaguknak,
korcsoportjuknak megfelel6 differencialt iranyitas az 6vonének segitve)
Edények kihordasa.
Sopreés.
15.30- | Ovodapedagégus titmutatasa szerint a délutani idében valé segitség.
17.00 | Gyermekek kiadasa ( 61t6z0 el6tt varakozva, gyermeket szdlitva, zsakok kiadasa , ha sziikségese a mellette 1évd csoportban is!)

Szemetes {iritése.
Csoportszoba takaritasa. (LEGO)
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10 oras

10.00- | Ovodapedagdgus titmutatésa szerint a délel6tti id6ben valé segitség.
11.30 |Gyiimolcs el6készitése.
A csoportszoba napi takaritasa. (portalanitas, porszivozas).
Ebédhez sziikséges edények kikészitése.
Miianyag poharak konyhara levitele.
11.30.- | Olt6z6, mosdé rendjének ellendrzése.
13.00 |Sziikség esetén a mosdo, 61t6z6 és a csoportszoba el6tti folyosorész felsdprése.
Ebédeltetés kulturalt lebonyolitasaban, aktiv kézremiikodés. (naposok, énkiszolgalas segitése a csoport szokasrendjének megfelelGen.)
Edények kihordasa.
A csoportszoba alvashoz valo el6készitése.( szell6ztetés, asztalok, sszerakasa, soprés, sziikség esetén feltorlés, agyak lerakasa — fej-1ab - ).
13.00- | Mosdo, 01t6z0 takaritasa.
15.30 |(hetente, ill. sziikség szerint, fogmoso fert6tlenitése, naponta mosdok wce-€ék fertdtlenitd lemosasa).
Uzsonna edény elkészitése, (ha a mellette 1év6 csoportban nincs dajka).
A gyermekek ébresztése, csoportszoba rendezése, szell6ztetés.
Uzsonnazas kulturélt lebonyolitasaban, aktiv kézremiikodés. (darabos étel elfelezése, folyadék biztositasa, életkori sajatossaguknak,
korcsoportjuknak megfelel6 differencialt iranyitas az 6vodapedagogusnak segitve)
Edények kihordasa.
Soprés.
15.30- | Ovodapedagégus titmutatdsa szerint a délutani idében valé segitség.
17.00 | Gyermekek kiadasa ( 61t6z0 el6tt varakozva, gyermeket szdlitva, zsakok kiadasa , ha sziikségese a mellette 1évd csoportban is!)
17.00- | A csoportszoba napi takaritasa. (portalanitas, porszivdzas /sajat csoportjaban/, felmosas, mosdok attorlés,
18.00 |Szemetes iiritése.

Csoport szobak, mosddk ellendrzése. (ablak bezarasa, fliiggonyok behtizasa, mosdoban wc-k ellendrzése, daramtalanitas).
Takarit6 hianyzasa esetén folyosoi ablakok, egyéb helyiségek ablakainak bezarasa, épiilet aramtalanitasa, riaszto élesitése, kapuk zarasa.
Riaszto élesitése.
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MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény neve: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda

A munkaltaté cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.
Munkavégzés helye: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda
Munkavégzés cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.
A munkavallalé neve: XXX

Sziiletési helye, ideje:
Sziiletési neve:
Anyja neve:

Munkakor megnevezése: kertész

Iskolai végzettsége:

A jogviszony jellege: kozalkalmazott

Heti munkaideje: 40 o6ra

Munkaido beosztasa: napi 8 dra, mely teend6k az id6jaras fiiggvényében
valtozhat

Ha munkasziineti napon hosszabb elfoglaltsagot igényl6
munkaja van, ezért azonos idejli szabadido jar.
6.00 — 14.00 oraig

Bérbesorolas: a mindenkori térvényi el6irasnak megfelel6en

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézményvezetd

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Helyettesitdje: dajka, konyhés

»  Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

»  Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy a helyettesitésér6l id6ben gondoskodhassanak.
Munkaideje alatt csak a hazban 1évé 6vodavezet6 / vezetd helyettes / engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

»  Munkaidejét a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan az Ovoda vezetdje
hatérozza meg, iranyitja és ellendrzi.

Helyettesitésre igénybe vehetd, elsosorban megkérés, de sziikség szerint beosztas
alapjan is.

»  Koteles megtartani a munkafegyelem és kdzosségi egyiittmiikodés normait.

»  Munkajat munkaruhaban, védéruhaban koteles végezni.

»  Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, munkaja zavarasa nélkiil intézze el.
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Kovetelmények:

A munkakérhoz eléirt legmagasabb iskolai végzettség:
Altalanos iskola.

Elvart ismeretek:
Kertészeti, az 6voda nevelési és egészségiligyi elGirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek:
Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyi tulajdonsagok:
Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiéné, segit6készség.
Kotelességek:

A kertész kotelessége az 6vodai nevel6-oktaté munka technikai szintli segitése, a korébe
tartoz6 feladatok gondos elvégzése.

Az 6vodai udvar, és kozvetlen kornyéke rendjének, tisztasdganak fenntartdsa. A
gyermekek nevelése a helyi program szerint, modell szerepének megfelelGen.

1. Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabdlyzatokat, a koézosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi elGirasokat.

2. Sziikség szerint segiti az oOvodapedagogusok nevelését az udvari Kkerti
munkatevékenységekben, segiti a szokasok kialakitasat.

3. Részt vesz a gyerekek nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.
4. Gondoskodik a balesetek megel6zésérdl, a gyerekek testi épségérol.
5. Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel.

6. Az 6voda biztonsagos nyitasaért, zarasaért a munkaidé beosztasa szerinti idében felel
(ajték, ablakok mindennapi ellenérzése), a riaszté rendszer élesitése, oldasa feladata.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

Szakmai kovetelmények:

29. Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

30. Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, a kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen
jellemzd.

31. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.
Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdégushoz
iranyitsa.
Az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

32. Az 6voda pedagdgiai programjat ismerje meg, az abban foglaltak megvalodsitasaban
legyen segitségére a csoportos 6vodapedagdgusoknak. Az 6vodaban a szokasrendszert
ismerje, és kovetkezetesen 0 is tartassa be a gyerekekkel.

33. Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.
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34. Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyudjtson mindségi szolgaltatast.

35. A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elGkészitésében
kozremiikodjon az 6vodapedagégus utmutatasait kovetve. Sziikség szerint az
ovodapedagbégusok kérésének megfelel6en segitsen az udvaron a foglalkozasok
szervezési részében (asztalok elhelyezése, stb..) .

36. Az dvoda berendezési targyait dvja, tartsa tisztan, s vegyen részt a leltarozasban,
selejtezésben.

37. Felelos az altala hasznalt gépek, eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért, jelezze,
ha meghibasodast észlel.

38. Felelos a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasaért.

39. Az o6voda elhagyasakor a helyiséget zarja be, ellendrizze a csapokat, az
ablakokat, a vilagitas lekapcsolasat.

40. Végezze el a munkakoréhez kapcsolodé feladatokat.

41. Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiikddjon, a szervezési
feladatokban a vezetd és az dévodapedagdgus utmutatdsai szerint részt vegyen részt
megfeleld 6ltozékben.

42. A Dbaleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az
ovodavezetonek.

43. A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddjék.

44. A rabizott névények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

45. Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban ( kérd6iv, 6nképzés)!
46. Alkot6i modon miikddjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival!

47. Jaruljon hozza az 6évoda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

48. Az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasat megismeri olyan mértékig, hogy azt
sziikség szerint alkalmazni tudja.

Munkakori feladatai

- Felel az utcafront és az udvar folyamatos rendben, illetve tisztantartasaért.
- minden nap a bejaratok, jardak seprése, szemetes kitiritése;
- az udvaron 1évo szétszorodott szemetet 0sszeszedi;
- a csuszdakat kitorli;
- naponta a gyermekek udvarra menése el6tt ellen6rzi nincs e az udvaron torott
iiveg, veszélyes targy;

- A kertben az évszaknak megfelel6 munkakat elvégzi:
- fii nyirasa: hetente, illetve sziikség szerint;
- Fi gyomtalanitasa;
- bokrok, cserjék évszak, ill. sziikség szerinti metszése, nyirasa;
- homokozok feldsasa hetente egyszer a jo id6 bealltaval, a homokozo
peremének rendben tartasa;
- napvédo ponyva kifeszitése beszedése sziikség szerint;
- az esésvédelmet biztosito
- gumitégla seprése, napi locsolasa pormentesités céljabol;
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- homok gazmentesitése;
- locsolas sziikség szerint;
- levelek 0Osszeseprése, letort agak osszegyiijtése, gyomtalanitas ( a kerités
mentén a kiilso teriileten is 50 cm-es savban,viragok gondozasa;
- holapatolas a bejaratok teriiletén, a kukak kirakasi helyén;
- Gondoskodik a kukdk kirakdsar6l a megfelel6 napokon (hétf6, csiitortok). Heti
rendszerességgel kimossa, fert6tleniti.
- Az udvari raktarhelyiségeket, jatéktarolot tisztan tartja.
- Az udvari jatékokat ellen6rzi, ha hibat észlel, jelzi a vezetdk felé. Evente lefesti.
- A jatszéudvar feloli kertkaput 8.30- kor bezarja, 12.45-kor kinyitja.
- A felsoroltakon kiviil a munka idejében elvégzi a karbantartashoz tartozo
kisebb feladatokat, amelyekkel az ovoda vezetéi megbizzak. (jatékok,
buatorok kisebb javitasa)

- Felel6s a rabizott eszkozokért / leltarbol atvett targyak.
- Az udvar balesetmentességéért.

- Kaoteles a személyi, munkahelyi higiéniat betartani, az id6szakos orvosi vizsgalatokon
id6ben részt venni.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, valamint a
munkam soran hasznalt gépekért anyagi és biintet6jogi felességgel tartozom.

Szigetszentmiklos, .......
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MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény neve: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda

A munkaltaté cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.
Munkavégzés helye: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda
Munkavégzés cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.
A munkavallalé neve: XXX

Sziiletési helye, ideje:
Sziiletési neve:
Anyja neve:

Munkakor megnevezése: konyhas

Iskolai végzettsége:

A jogviszony jellege: kozalkalmazott

Heti munkaideje: 40 o6ra

Munkaido beosztasa: az adott nevelési év munkatervében meghatarozottak

szerint.

Bérbesorolas: a mindenkori térvényi el6irasnak megfelel6en

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesitdje: dajka

»  Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

»  Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy a helyettesitésér6l idében gondoskodhassanak.
Munkaideje alatt csak a hazban 1évé 6vodavezet6 / vezetd helyettes / engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

»  Munkaidejét a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan az Ovoda vezetdje
hatérozza meg, iranyitja és ellendrzi.

Helyettesitésre igénybe vehetd, elsosorban megkérés, de sziikség szerint beosztas
alapjan is.

»  Koteles megtartani a munkafegyelem és kdzosségi egyiittmiikodés normait.

»  Munkajat munkaruhaban, védéruhaban koteles végezni.

»  Munkaidében - az 6vodavezet6 / 6évodavezetd helyettes engedélyével - csak a

legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, munkaja zavarasa
nélkiil intézze el.
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Kovetelmények:

A munkakérhoz eléirt legmagasabb iskolai végzettség:

8 altalanos.

Elvart ismeretek:

Sziiks

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

éges képességek:
Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyi tulajdonsagok:

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

Szakmai kovetelmények:

49

50

51.

52.

53.

54.
55.

56.

57.

58

.Ellatja a HACCP rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatokat, betartja, és
betartatja az itt rogzitett el6irasokat.

. A takaritas elvégzése utan csak ruhavaltas és kézfertdtlenités utan foglalkozhat
élelmiszerrel.

Az étel kiszolgalasanak egész id6tartama alatt biztositja, hogy az élelmiszerek és a
készételek ne szennyezddhessenek, min6ségi tapértékiikbdl ne veszitsenek.

Ellendrzi az étel mindségi, mennyiségi megfelel6ségét, idoben torténd talalasat.
Amennyiben a talaldsi hémérséklet nem felel meg a HACCP szabdalyzatban
megfogalmazottaknak jelzi a konyha felé, kéri az étel Gjramelegitését.

A talalashoz tartoz6 berendezéseket csak rendeltetésiiknek megfelel6 célra lehet
hasznalni.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik.

Elelmiszert, illetve ételt tartalmazé, vagy tiszta edényt kozvetleniil a foldre helyezni
tilos.

Ugyel arra, hogy a gyermekek szadméra fenntartott hiitszekrényekben csak az
engedélyezett élelmiszerek tarolédjanak!

Gondoskodik az ételhulladék megfelel6 tarolasardl, konyhara torténd szallitasarol az
allategészségiigyi el6irasoknak megfelelGen.

. Felelos az altala hasznalt gépek, eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért, jelezze,
ha meghibasodast észlel.

Egyéb feladatai

13

14

15
16

. Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja. Az ablakot, ajtokat,
buitorokat lemossa, tisztitja, a fliggonyoket kimossa.

. A hazirendben meghatarozottak szerint a folyosé feliigyeletét, nap kdzbeni zarasat
ellatja.

. Hetente végez fert6tlenitd takaritast.

. Hiit6szekrényeket rendszeresen tisztan tartja.
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17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.
24.
25.

26.
27.

28.
29.

Elvégzi a sziikséges higiénés feladatokat (mosogatas, konyha tisztitdsa a
kozegészségiigyi kovetelmények szerint).

Megtisztitja az ételszallito kocsikat.
Gondoskodik a textiliak mosasardl, teregetésérol, vasalasarol.
A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekekt6l biztonsagos helyen tarolja.

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Az o6voda berendezési targyait 6Ovja, tisztan tartja, s részt vesz a leltarozasban,
selejtezésben.
Figyelemmel kiséri az étkezési edények allapotat, a csorbakat, repedteket kivonja a
hasznalatbol.

A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.
Felel6s a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasaért.

Az évoda elhagyasakor a helyiséget bezarja, ellendrzi a csapokat, az ablakokat, a
vilagitas lekapcsolasat.

Elvégzi a munkakoéréhez kapcsolodé feladatokat.

Az évodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6voné ttmutatasai szerint részt vesz megfelel6 61t6zékben.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Elvarasok az ovodai élet terén

1.

L N e

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, a kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen
jellemzd.

A tudomasara jutott pedagégiai informaciokat a gyermekekr6l, sziil6kr6l megismert
adatokat, informaciokat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdégushoz
iranyitsa.

Az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Az o6vodaban a szokasrendszert ismerje, és kovetkezetesen & is tartassa be a
gyerekekkel, munkajaval ne zavarja a csoportok napirendjét.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyudjtson min6ségi szolgaltatast.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban ( kérd6iv, onképzés)!
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodjék.

Jaruljon hozzé az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz!
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10. Az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasat megismeri olyan mértékig, hogy azt
sziikség szerint alkalmazni tudja.

Kiilon felelossége

1. Az élelmezést érint6 valamint a konyha miikodésével kapcsolatos térvények,
rendelkezések szabalyzatok és vezet6i utasitasok betartasa és betartatasa.

N

Torés beirasa a fiizetbe.

3. Koteles a személyi, munkahelyi higiéniat betartani, az id6szakos orvosi vizsgalatokon
idében részt venni!

>

FelelGs a részére meghatarozott rendszeres és eseti feladatok el6irt hataridére torténd
szakszerl elvégzéséért és elvégeztetéséért.

5. Az 6voda targyaiért leltéri, és anyagi felelsséggel tartozik!

Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amellyel az
ovodavezetd / tagovoda-vezetd idonként megbizza.

Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore
munkatertiletére terjed ki.

Felelosségi kor:
Felel6s, a gyermek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmaodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

- Munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzésért.

- A vezet6i utasitasok igényt6l eltér6é végrehajtasaért.

- A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséért.

- A gyermekek testi épségéért, jogainak megsértéséért.

- Koteles a személyi, munkahelyi higiéniat betartani, az id6szakos orvosi
vizsgalatokon id6ben részt venni.

- Felel6s a rabizott eszkozokért / leltarbol atvett targyakért. Ezek az épiiletb6l nem
vihet6k el.
Az évoda targyaiért leltéri, és anyagi felel6sséggel tartozik!

A munkakoéri leirds nem helyettesiti, hanem kiegésziti a kiilonb6z6 szabalyzatokat,
intézkedéseket, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast
von maga utan.

A munkakeéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, valamint a
munkam soran hasznalt gépekért anyagi és biintet6jogi felességgel tartozom.
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A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom.

Szigetszentmiklos, ......
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MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény neve: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda

A munkaltaté cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.
Munkavégzés helye: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda
Munkavégzés cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.
A munkavallalé neve: XXX

Sziiletési helye, ideje:
Sziiletési neve:
Anyja neve:

Munkakor megnevezése: takarito
Iskolai végzettsége:

A jogviszony jellege: kozalkalmazott

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaido beosztasa: az adott nevelési év munkatervében meghatarozottak

szerint.

Bérbesorolas: a mindenkori térvényi el6irasnak megfelel6en

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesitdje: dajka, konyhas

»  Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

»  Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy a helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaideje alatt csak a hazban 1é6v6 6vodavezet6 / vezetd helyettes / engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

»  Munkaidejét a mindenkor érvényben 1évé jogszabdly alapjan az 6voda vezetdje
hatarozza meg, iranyitja és ellencrzi.

Helyettesitésre igénybe vehetd, elsGsorban megkérés, de sziikség szerint beosztas
alapjan is.

»  Koteles megtartani a munkafegyelem és k6zosségi egyiittmiikodés normait.

»  Munkajat munkaruhaban, védéruhaban koteles végezni.

»  Munkaidében - az 6vodavezet6 / o6vodavezetd helyettes engedélyével - csak a

legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, munkaja zavarasa
nélkiil intézze el.
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Kovetelmények:

A munkakérhoz eléirt legmagasabb iskolai végzettség:

8 altalanos.

Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek:

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyi tulajdonsagok:

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

Kotelességek:

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

1. Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabdlyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi elGirasokat.

2. Részt vesz a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

3. Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel.

4. Az 6voda biztonsagos nyitasaért, zarasaért a munkaidd beosztasa szerinti idében felel
(ajték, ablakok mindennapi ellenérzése), a riaszt6 rendszer élesitése, oldasa feladata.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelgsséggel tartozik.

Szakmai kovetelmények:

59.

60.

61.

62.

63.

64.
65.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, a kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen
jellemzd.

A tudomaésara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdégushoz
iranyitsa.

Az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Az oOvodaban a szokasrendszert ismerje, és kovetkezetesen & is tartassa be a
gyerekekkel.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson min6ségi szolgaltatast.

A csoportszobaban csak akkor takarithat, amikor ott gyermek nem tart6zkodik. Tartsa
tisztan a csoportszobat, a csoporthoz tartozo 61toz6t, mosdét és a kozlekedéfolyosot.
Végezze el a hetenkénti és az id6szakonkénti munkalatokat.
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66.

67.

68.
69.

70.
71.

72

73.
74.
75.
76.
77.
78.

Az 6voda berendezési targyait 0vja, tartsa tisztan, s vegyen részt a leltarozasban,
selejtezésben.

Felelos az altala hasznalt gépek, eszkézok rendeltetésszerii hasznalataért, jelezze,
ha meghibasodast észlel.

Felelos a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasaért.

Az 6voda elhagyasakor a helyiséget zarja be, ellendrizze a csapokat, az
ablakokat, a vilagitas lekapcsolasat.

Végezze el a munkakoréhez kapcsolédo feladatokat.

Az évodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodjon, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6voné ttmutatasai szerint részt vegyen részt megfelel6
oltozékben.

. A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az

ovodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodjék.

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban ( kérdéiv, onképzés)!
Alkotéi médon miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

Az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasat megismeri olyan mértékig, hogy azt
sziikség szerint alkalmazni tudja.

A takarité egyéb feladatai

30.

31.
32.

33.

34.

35.

Az 6évoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja ( porszivdzas,
felmosas).

A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekekt6l biztonsagos helyen tarolja.

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Az ablakot, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja, a filiggonyoket kimossa.
( negyedévenként egyszer ).

Sziikség szerint az udvar és az 6voda kornyékét rendbe hozza, karbantartja ( takaritas,
locsolas stb...).

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amellyel az
ovodavezetd / tagovoda-vezetd idonként megbizza.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore
munkatertiletére terjed ki.
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Felelosségi kor:
Felel6s, a gyermek érdekeinek els6bbségéért, az egyenl6 banasmodért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

Munkakori  feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzésért.

A vezet0i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsertéséert.

A gyermekek testi épségéért, jogainak megsértéséért.

Koteles a személyi, munkahelyi higiéniat betartani, az idGszakos orvosi
vizsgalatokon id6ben részt venni.

Felel6s a rabizott eszkdzokeért / leltarbol atvett targyakeért. Ezek az épiiletb6l nem

vihetdk el.
Az 6voda targyaiért leltari, és anyagi felel6sséggel tartozik!

A munkakéri leiras nem helyettesiti, hanem kiegésziti a kiilonb6z6 szabalyzatokat,
intézkedéseket, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast
von maga utan.

A munkakéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, valamint a
munkam soran hasznalt gépekért anyagi és biintet6jogi felességgel tartozom.

A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen

hasznalom.

Szigetszentmiklds, .....
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MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény neve:
A munkaltaté cime:
Munkavégzés helye:

Munkavégzés cime:

Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda
2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.
Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda

2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.

A munkavallalé neve: XXX

Sziiletési helye, ideje:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: takarito

Iskolai végzettsége:

A jogviszony jellege: kozalkalmazott

Heti munkaideje: 20 é6ra

Munkaidé beosztasa: az adott nevelési év munkatervében meghatarozottak
szerint.

Bérbesorolas:

a mindenkori térvényi el6irasnak megfelel6en

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Helyettesitdje: dajka, konyhés
»  Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar

atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy a helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaideje alatt csak a hazban 1é6v6 6vodavezet6 / vezetd helyettes / engedélyével

Munkaidejét a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan az 6voda vezetdje

Helyettesitésre igénybe vehetd, elsGsorban megkérés, de sziikség szerint beosztas

Koteles megtartani a munkafegyelem és kzosségi egyiittmiikodés normait.

>
hagyhatja el az 6vodat.
>
hatarozza meg, iranyitja és ellencrzi.
alapjan is.
>
»  Munkajat munkaruhaban, védéruhaban koteles végezni.
>

Munkaid6ben - az &vodavezetd / oOvodavezetd helyettes engedélyével - csak a
legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, munkaja zavarasa
nélkiil intézze el.
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Kovetelmények:

A munkakérhoz eléirt legmagasabb iskolai végzettség:

8 altalanos.

Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek:

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyi tulajdonsagok:

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

Kotelességek:

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

1. Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabdlyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi elGirasokat.

2. Részt vesz a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

3. Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel.

4. Az 6voda biztonsagos nyitasaért, zarasaért a munkaidd beosztasa szerinti idében felel
(ajték, ablakok mindennapi ellenérzése), a riaszt6 rendszer élesitése, oldasa feladata.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelgsséggel tartozik.

Szakmai kovetelmények:

79.

80.

81.

82.

83.

84.
85.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, a kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen
jellemzd.

A tudomaésara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdégushoz
iranyitsa.

Az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Az oOvodaban a szokasrendszert ismerje, és kovetkezetesen & is tartassa be a
gyerekekkel.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson min6ségi szolgaltatast.

A csoportszobaban csak akkor takarithat, amikor ott gyermek nem tart6zkodik. Tartsa
tisztan a csoportszobat, a csoporthoz tartozo 61toz6t, mosdét és a kozlekedéfolyosot.
Végezze el a hetenkénti és az id6szakonkénti munkalatokat.
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86.

87.

88.
89.

90.
91.

92

93.
94.
95.
96.
97.
98.

Az 6voda berendezési targyait 0vja, tartsa tisztan, s vegyen részt a leltarozasban,
selejtezésben.

Felelos az altala hasznalt gépek, eszkézok rendeltetésszerii hasznalataért, jelezze,
ha meghibasodast észlel.

Felelos a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasaért.

Az 6voda elhagyasakor a helyiséget zarja be, ellendrizze a csapokat, az
ablakokat, a vilagitas lekapcsolasat.

Végezze el a munkakoréhez kapcsolédo feladatokat.

Az évodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodjon, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6voné ttmutatasai szerint részt vegyen részt megfelel6
oltozékben.

. A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az

ovodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodjék.

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban ( kérdéiv, onképzés)!
Alkotéi médon miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

Az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasat megismeri olyan mértékig, hogy azt
sziikség szerint alkalmazni tudja.

A takarité egyéb feladatai

36.

37.
38.

39.

40.

41.

Az 6évoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja ( porszivdzas,
felmosas).

A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekekt6l biztonsagos helyen tarolja.

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Az ablakot, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja, a filiggonyoket kimossa.
( negyedévenként egyszer ).

Sziikség szerint az udvar és az 6voda kornyékét rendbe hozza, karbantartja ( takaritas,
locsolas stb...).

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amellyel az
ovodavezetd / tagovoda-vezetd idonként megbizza.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore
munkatertiletére terjed ki.
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Felelosségi kor:
Felel6s, a gyermek érdekeinek els6bbségéért, az egyenl6 banasmodért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

Munkakori  feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzésért.

A vezet0i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsertéséert.

A gyermekek testi épségéért, jogainak megsértéséért.

Koteles a személyi, munkahelyi higiéniat betartani, az idGszakos orvosi
vizsgalatokon id6ben részt venni.

Felel6s a rabizott eszkdzokeért / leltarbol atvett targyakeért. Ezek az épiiletb6l nem

vihetdk el.
Az 6voda targyaiért leltari, és anyagi felel6sséggel tartozik!

A munkakéri leiras nem helyettesiti, hanem kiegésziti a kiilonb6z6 szabalyzatokat,
intézkedéseket, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast
von maga utan.

A munkakéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, valamint a
munkam soran hasznalt gépekért anyagi és biintet6jogi felességgel tartozom.

A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen

hasznalom.
Szigetszentmiklds, ........
munkaltato munkavallalé
I LG OEYZES: . eeeneveeeiieeeeieeeriee et essteesstte e e tteeebteesbaeesasaeesssaessssaeesssaesssseeensseeenssaesnsaaeesnnnrns

MUNKAKORI LEIRAS
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Az intézmény neve:
A munkaltaté cime:
Munkavégzés helye:

Munkavégzés cime:

A munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:

Sziletési neve:
Anyja neve:

Iskolai végzettsége:

A jogviszony jellege:
Heti munkaideje:
Kotelezd 6raszama:

Munkaido beosztasa:

Bérbesorolas:
Megbizasa:

Jarandosagok:

Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda
2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.
,»Szigetszentmikl6si Mocorgé Ovoda

2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.

XXX
XXX
XXX
XXX

féiskola
o6vodapedagogus
XXX

kozalkalmazott
40 6ra
22 6ra + 4 oOra

az adott nevelési év munkatervében meghatarozottak
szerint.

a mindenkori térvényi el6irasnak megfelel6en
o6vodavezeto helyettes 1.

vezet6i potlékanak nagysaga a fenntarté altal
meghatarozott szazalékban

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: az intézményvezetd

Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje:

intézményvezetd

ovodapedagogus

»  Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

»  Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy a helyettesitésér6l idében gondoskodhassanak.

Munkaideje alatt csak a hazban 1év6é 6vodavezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

»  Kotott munkaideje alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i

engedéllyel lehet.

Kotott és kotetlen munkaidejét a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az 6voda vezetdje. Kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a
teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania. Helyettesitésre

mindenki igénybe vehetd biztositva az aranyos és egyenletes feladatelosztast.

»  Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egyiittmiikodés normait.

»  Munk4jat munkaruhédban koteles végezni.
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» A mobiltelefon hasznalata a kotott munkaido alatt, a gyerekekkel valo egyiittlét
alatt a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett. Csoportszobaban csak
teljesen lenémitott késziilék lehet, melyet nem tarthat maganal.

Az olelkez6 idO6ben, amikor a valtétars is ott van, keriilhet sor révid (1-2 perces)
maganbeszélgetésre sajat mobiltelefonon, az 6vodavezetd engedélyével - csak a
legsziikségesebb esetben.

Munkdjdt az Ovodai Nevelés Oszdgos Alapprogramja, a PP, az SZMSZ és az éves munkaterv
alapjdn dndlloan, teljes felel6sséggel végzi.

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat és kételezettségeket, amelyeket az
idevonatkozo torvények és jogszabdlyok meghatdroznak.

Kovetelmények:

Alapkovetelmény:
Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

A munkakérhéz eléirt legmagasabb iskolai végzettség:
El6irt szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek:
Az ovodapedagogiara vonatkoz6 szakmai és jogi elGirasok, a belsd szabalyzatok
ismerete.

A munkakérbol és a betoltésébél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodd
magatartast tanusitani.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.
e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
e Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

e A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén,
valamint a maganéletében is betartja.

Személyi tulajdonsagok:

Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, vidamsag, jatékossag.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében!

Kotelességek:

54. Betartja a jogszabalyok és a belso szabalyzatok el6irasait, szakszerlien végrehajtja
a pedagogiai feladatokat.

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

56. Napirendet allit 6ssze, betartja a kozosségi élet magatartasi szabdlyait és az
egészseégiligyi eloirasokat. Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas
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57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkdz). A jatékidé rovasara nem
szervez mas tevékenységet.

A pedagbgiai program alapjan felkésziil a tervszeri munkéara, a gyermekek
személyiségét, képességeit, (mozgasos és énekes jaték, vers-mese, rajzolas,
kézimunka, torna, gyermeki munkatevékenység, utanzasos tanulas, ...) a legjobb
tudasanak megfelel6en, minden teriiletre kiterjed6en fejleszti. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltet6 eszkozoket, segédanyagokat

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (csoportjat
semmilyen indokkal nem hagyhatja feliigyelet nélkiil). Az ismereteket sokoldaltian
és targyilagosan kozvetiti.

Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakoztatdsat, preventiv
neveldmunkat végez.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
sajatos nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban. A
gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében. A hatranyos és a veszélyeztetett helyzetli gyermekeket felméri,
roluk nyilvantartast vezet, és jelzést ad a gyermekvédelmi felel6snek.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, megszégyenités, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara val6 kényszerités ,stb.).

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyerekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Elvégzi a rabizott adminisztracios, és ligyviteli teendOket. Naprakészen vezeti a
csoportmunkahoz kapcsol6dé adminisztraciés feladatokat ( mulasztasi naplé,
csoportnapld, a gyermekekrdl rendszeres feljegyzéseket készit ). Tervezésnél az
ovoda éves munkatervében, és a nevelési értekezleten meghatarozott feladatokat,
idopontokat figyelembe veszi, a tervezést a megbeszélt idopontokban leadja az
ovodavezetének. Az étkezési nyilvantartasi lapot pontosan, naprakészen vezeti,
minden nap 8™-ig leadja.

Kiadja a gyermekek étkezési téritési dijardl szd6lo csekket, értesitést. Hataridore
begytijti a befizetést igazol6 szelvényt, vagy az utalast igazolo6 bizonylatot.

A gyermekek fejl6dését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban

is rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, sziikség esetén az 6voda
vezetdjét. Az érintett gyermek sziileit a jogszabalyban meghatarozattak alapjan
folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban foly6 nevel6 munkardl, a
kisgyermek fejlédésérél. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér a Pest
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat (PMPSZ) Szigetszentmikldsi Tagintézményének
szakembereit6l, az Ovodavezet6t6l, a gyermekvédelmi felel6st6l vagy a
csaladsegit6tol.

A gyermekeknek az 6 szintjiiknek megfelel6 balesetvédelmi oktatast tart. Baleset
esetén az elsOsegélynyujtas, és sziikség esetén az orvosi ellatasrol valo
gondoskodas kotelessége! Minden esetben kotelessége tdjékoztatni az
ovodavezet6t, a sziil6t. A nyolc napon tul gydgyuld sériilések esetében baleseti
jegyz6konyv felvétele kotelezo.
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66.

67.

68.

69.

70.

71.
72.
73.

74.

75.

76.

77.

78.

A tankotelezettségi torvénynek megfelel6en el6késziti a beiskolazast. A gyermek
iskolaérettségének kérdésében felelGsséggel nyilvanit véleményt, szakvéleményt
készit. Sziikség szerint kapcsolatot tart a PMPSZ szigetszentmiklési
tagintézményével.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagégiai és egészségiligyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek és sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az 6voda sziili értekezletein, megszervezi és vezeti azokat
(évente legalabb kétszer), a sziikségleteknek megfelel6en fogadodrat tart. Nyilt
napokat szervez ( éves munkaterv szerint ), ahol a sziilok betekintést kapnak az
6vodai élet minden teriiletébe. Csaladlatogatast végez, (a gyermek Ovodaba
kertilésekor, a tovabbiakban sziikség szerint ) a minél jobb megismerés érdekében,
melyrdl feljegyzést készit, anamnézist vesz fel.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és
iskolai nevel6kkel.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak
értékelésében, moddositasaban, a nevelési értekezleteken, az {innepélyeken,

rendezvényeken.

Minden 6vodapedagbégusnak hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai
és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében
hasznalja fel az 0Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehet6ségeket. Szakmai munkajaba betekintést enged, hospitalasban vesz részt.

Tamogatja az orvos, a védénd munkajat.
Iranyitja és ellendrzi a pedagogiai asszisztens, a dajka munkajat.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt, amely
megfelel a program szellemének.

Mego6rzi az 6voda j6 hirnevét. Alkoté modon egyiittmiikddik a nevel6émunka
fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa érdekében, 6sszehangolt munkat
végez az dvoda tébbi dolgozdjaval.

Aktivan részt vesz a mindségfejlesztési feladatokban, a mindségi munka
fejlesztésben aktivan részt vesz (mérésekkel, értékelésekkel, interjikkal, tesztlapok
kitoltésével).

Az 6voda demokratikus miikodése érdekében éljen javaslattevd és véleményalkotod
jogéaval, javaslataival segitse el6 a fejlodést. Az 6vodapedagogus egész
magatartasaval, 6ltozkodésével, munkajaval jaruljon hozza, hogy 6vodank olyan
pedagogus kozosség legyen, mely példa a dolgozdk és a sziilok el6tt is.
Rendelkezzen megfelel empatiaval és toleranciaval a rabizott gyermekekkel, azok
sziileivel, és a munkatarsakkal szemben is.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznélt eszkozokért felel6sséggel tartozik. A
leltarozasban és annak el6készitésben részt vesz.

A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével osszefliggd belsé problémak, az évoda
szempontjabol beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
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79. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informdcidknak tekintendé kérdésekben (a
gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilg) tilos
tajékoztatni.

80. Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az
ovodavezet6 megbizza.

81. A pedagogiai munkaval, az dvoda iigyvitelével és miikddésével kapcsolatos —
kotott munkaidén kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd
utmutatasa szerint végzi.

A kotott munkaidot meghaladoan legfeljebb heti négy éraban szamara elrendelhetd:
- eseti helyettesités,
- a nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel (értekezlet, szakmai megbeszélés, bels6

hospitalas),
- a nevelést el6készitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok (adminisztrativ
feladatok)

- gyakornok szakmai segitése

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 vagy 4 oéra) kitéltése alatt
Az 6vodapedagbgus az 6vodara harulé feladatokbdl koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezetd utmutatasa szerint
e sziil6kkel torténd kapcsolattartas: sziil6i értekezlet tartasa, sziiléi értekezletre
valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartdsa csaladlatogatas;
¢ gyermekvédelmi feladatok ellatasa (jelentési kotelezettség);
¢ pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység, /a taniigy-
igazgatasi (mulasztasi naplé) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd
lap)/ adminisztracié elvégzése;
¢ munkaidejét — munkaba érkezés, tavozas, kotott munkaidd, kotétt munkaidot
meghalado 4 6ra — vezeti az erre a célra kiadott nyomtatvanyon;
e (¢vodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése,
rendezvények lebonyolitasa.
e felel6si megbizatasok vallalasa, teljesitése: (szertarfelel6s, konyvtarfelel6s,
stb.) szertar fejlesztése, karbantartasa,
intézményi dokumentumok készitése, vezetése
a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban tortén6 részvéte
munkakdzosség-vezetés,
intézményfejlesztési feladatokban val6 kdzremiikodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,
leltarozas, selejtezés el6készitése
jegyz6konyvvezetés
felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald
részvétel, eszkozok elokészitése)
el6adas, beszamolé, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa
palyazatirasban valo részvétel
tovabbtanulok segitése
¢ hallgatok gyakorlatanak vezetése
A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdégiai témaban.
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Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjaként a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskoére az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Felelosségi kor:

Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagégiai program megvaldsitasaért, a gyermek
érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmaodért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

Munkakori  feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzésért.

A vezet0i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsertéseért.

A gyermekek testi épségéért, jogainak megsértéséért.

A pedagbgiai programban megfogalmazott feladatok végrehajtasanak
elmulasztasaert.

Koteles a személyi, munkahelyi higiéniat betartani, az id6szakos orvosi
vizsgalatokon id6ben részt venni.

Felel6s a rabizott eszkozokért / leltarbol atvett targyakért, melyekért anyagi
felelsséggel tartozik. Ezek az épiiletbdl nem vihetdk el.

Az 6vodavezeto helyettes kétott munkaidon feliil ellatandé vezetéi feladatai

Legfontosabb elvarasok:

A munkavégzéshez kapcsolodo jogszabalyok, egyéb szabalyozok teljes kord,
pontos ismerete, az azokban foglaltak betartasa, betartatasa.

Apolt, rendezett, kulturalt megjelenés, 6ltézkodés, viselkedés, a munkatarsakkal
valo egyiittmiikddési készség. J6 kommunikacios és fogalmazasi készség, udvarias
viselkedés. Pontos, preciz munkavégzés.

A munkakor betoltéséhez szamitégépes felhasznaloi ismeret sziikséges.
Mindig az 6vodavezetGvel egységes szemléletet képviseljen.

Vegye  figyelembe, hogy  véleményével, allasfoglalasaval, = minden
megnyilvanulasaval a kozosség szemléletét formalja; szakmai munkaja, emberi
magatartasa modell kollégai szamara.

Ovodavezet6 helyettesi és egyéb feladatait, megbizatésait teljes felel6sséggel lassa
el; segitse a testiileti egység alakulasat, az 4j kollégak beilleszkedését.

Minden programon, rendezvényen tartsa szem el6tt, hogy az 6voda testiiletét
képviseli.

Lassa at az intézmény egészének miikodését.

Mindig az intézmény érdekeit tartsa szem elott.

- 145 -



Fobb tevékenysége:
Felel:

» A székhely évodaban ellatja a leltdrozasi és selejtezési feladatokat a Leltarozasi
Szabalyzatban foglaltak szerint el6késziti az intézmény éves leltarozasat, az
adminisztracios feladatokat ellatja. Intézi a vagyontargyak selejtezését, értékesitését,
illetve megsemmisitését az 6vodavezetdvel torténd egyeztetés utan.

Torekszik az allagmegdvas hathatos betartasara és betartatasara.

» Az O6vodavezetd tavollétében felel az 6voda torvényes és szakszerli miikodéséért,
megoldja a mindennapi technikai feladatokat (példaul helyettesités).

» Segiti az 6vodavezet6 munkajat
- az intézmény szakszer( és torvényes miikkodésében
- apedagbgiai munkaban
- anevel6- és oktatémunka feltételeinek megteremtésében
- a gyermekbalesetek megel6zéséért folytatott munkaban
- az 6voda rendezvényeinek lebonyolitasaban

» Iranyitja az intézményben dolgozok munkajat, de munkaltatéi jogokkal nem
rendelkezik.
- Munkarend 6sszeallitasa: egész éves, ,,ad hoc” .
- Ellen6rzi a munkafegyelem betartasat, ©szténzi a jo munkahelyi légkor
megteremtését.

» Az 6vodavezetd kiilon megbizasa alapjan alkalmi feladatokat végez.

» Mindenkor segiti és tdmogatja az évodai korzet hosszu és rovidtava célkitiizéseinek
megvaldsitasat legjobb tudasa szerint.

» Részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak feliilvizsgalatdban, folyamatos
megujitasaban, korrekciéjaban.

» A pedagdgiai program célkitlizéseit figyelembe véve a nevelGtestiilet munkajat segiti,
vezeti.

» Az o6voda rendezvényeinek el6készitésében, a sikeres lebonyolitdsdban tevékenyen
kozremiikodik.

» Tamogatja a szakmai munkakdzosség vezet6 munkajat, ahhoz megfeleld segitséget
nyujt.

» A balesetvédelmi el6irdsok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent, sziikség esetén baleseti jegyz6konyvet vesz fel.

> Feladatai:
- Az ligyirat kezelési szabalyzat szerint végzi az tigyviteli munkat.
- Az éves normativa és statisztika elkészitésében felel6sséggel részt vesz.
- Az altala vezetett nyilvantartasokat precizen, pontosan kezeli, a bevezetett adatok
hitelességéért felel.
- Jelzi a felyjitasi — karbantartasi feladatokat.
- Jelzi az eszk6zhianyossagot (potlas igénylése).

» Kozremiikodik a dolgozok mindsitésének elkészitésében.

» Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a
tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

- 146 -



Felelossége:

>

>

>

A gyermekek, sziil6k, dolgozok személyiségjogait, érint6 informaciokat megérzi,
egyéb esetben, a kdzalkalmazotti térvényben foglaltaknak alapjan jar el.

Teljes felel6sség terheli az intézmény elnevezését tartalmazd bélyegzok
rendeltetésszer(i hasznalataért, alairasa mindenkor felel6sségvallalast is jelent.

Felel6s a rabizott eszkdzokért, targyakeért, az intézmény egészéért.

Ellenorzés:

>

A rabizott belsGellenérzési feladatokat o©nalldan, hataridore ellatja. Részt vesz a
csoportellen6rzéseken a munkatervben foglaltak alapjan.

Kapcsolatok:

>

>

Az o6vodavezet6 tavollétében képviseli az oOvodat, kapcsolatot tart a
tarsintézményekkel.

Bels6 munkakapcsolataiban mellérendelt viszonyban all az 6vodavezetd helyettessel, a
tagovoda vezetGvel.

Javaslatot tesz :

>

>
>
>

YV VYV

>

Munkatervi javaslatot ad (tagintézmény igényeinek dsszegyljtése, leadasa).
Az 6voda pedagogiai programjara.
A bels6 tovabbképzések témajara, szervezésére.

Tovabbképzések megszervezésére, tovabbtanulasra és pedagogusok szakvizsgara vald
felkészitéséhez.

Az ellen6rzés feladataihoz.
Az éves koltségvetés elkészitéséhez.

Jutalmazasokra, hatarozott idejli kereset kiegészitésre, Kitiintetésekre, orszagos és
helyi elismerésekre val6 felterjesztésre.

Szakirodalom vasarlasara.
Az SZMSZ és a hazirend osszeallitasahoz.

NevelOtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezésére.

A munkafegyelem megsért6inek felel6sségre vonasara.

Az 6vodavezetének havi rendszerességgel beszamol az idGszerii feladatok végrehajtasarol,
elGterjeszti javaslatait.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

Minden esetben beszamolasi kitelezettséggel tartozik a vezetének, annak tavollétében hozott
intézkedéseir6l, dontéseirdl, az intézményben torténtekrol.
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A munkakoéri leirds nem helyettesiti, hanem kiegésziti a kiilonb6z6 szabalyzatokat,
intézkedéseket.

A munkakeéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, valamint a
munkam soran hasznalt gépekért anyagi és biintet6jogi felességgel tartozom.

A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom.

Szigetszentmiklos, ............
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MUNKAKORI LEIiRAS

Az intézmény neve: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda

A munkaltaté cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklds ttja 8/a.

Munkavégzés helye: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda

Munkavégzés cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklds ttja 8/a.

A munkavallalé6 neve: XXX

Sziiletési helye, ideje: XXX

Sziiletési neve: XXX

Anyja neve: XXX

Munkakor megnevezése: 6vodapedagégus

Iskolai végzettsége: ovonoképzo foiskola

A jogviszony jellege: kozalkalmazott

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezo 6raszama: 22 6ra + 4 6ra

Munkaido beosztasa: az adott nevelési év munkatervében meghatarozottak
szerint.

Bérbesorolas: a mindenkori térvényi el6irasnak megfelel6en

Megbizasa: ovodavezeto helyettes 2.

Jarandoésagok: vezet6i potlékanak nagysaga a fenntarto altal

meghatarozott szazalékban

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Helyettesitdje: ovodapedagogus

»  Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

»  Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy a helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak.

Munkaideje alatt csak a hazban 1évé 6vodavezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

»  Kotott munkaideje alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezet6i

engedéllyel lehet.

Kotott és kotetlen munkaidejét a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan
hatérozza meg az 6voda vezetGje. Kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a
teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozadsra kell forditania. Helyettesitésre

mindenki igénybe vehetd biztositva az aranyos és egyenletes feladatelosztast.

»  Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozodsségi egyiittmiikddés normait.
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»  Munkajat munkaruhéban kéoteles végezni.

> A mobiltelefon hasznalata a kotott munkaido alatt, a gyerekekkel valo egyiittlét
alatt a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett. Csoportszobaban csak
teljesen lenémitott késziilék lehet, melyet nem tarthat maganal.
Az olelkez6 id6ben, amikor a valtétars is ott van, keriilhet sor révid (1-2 perces)
maganbeszélgetésre sajat mobiltelefonon, az évodavezetd engedélyével - csak a
legsziikségesebb esetben.

Munkdjdt az Ovodai Nevelés Oszdgos Alapprogramja, a PP, az SZMSZ és az éves munkaterv
alapjdn éndlloan, teljes felel6sséggel végzi.

A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat és kételezettségeket, amelyeket az
idevonatkozo torvények és jogszabdlyok meghatdroznak.

Kovetelmények:

Alapkévetelmény:
Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

A munkakoérhoz el6irt legmagasabb iskolai végzettség:
El6irt szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek:
Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai és jogi elGirasok, a bels6 szabalyzatok
ismerete.

A munkakérbél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodd
magatartast tanusitani.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

¢ Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.
e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
» Ovodai munkaja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

e A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén,
valamint a maganéletében is betartja.

Személyi tulajdonsagok:

Pedagodgusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, vidamsag, jatékossag.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikdodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében!

Kotelességek:

82. Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok el6irasait, szakszerien végrehajtja
a pedagogiai feladatokat.

83. A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
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84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

Napirendet allit Ossze, betartja a kozosségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségligyi eloirasokat. Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas
jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkdz). A jatékidé rovasara nem
szervez mas tevékenységet.

A pedagbgiai program alapjan felkésziil a tervszeri munkéara, a gyermekek
személyiségét, képességeit, (mozgasos és énekes jaték, vers-mese, rajzolas,
kézimunka, torna, gyermeki munkatevékenység, utanzasos tanulas, ...) a legjobb
tudasanak megfelel6en, minden teriiletre kiterjed6en fejleszti. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltet6 eszkozoket, segédanyagokat

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (csoportjat
semmilyen indokkal nem hagyhatja feliigyelet nélkiil). Az ismereteket sokoldaltian
és targyilagosan kozvetiti.

Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakoztatdsat, preventiv
neveldmunkat végez.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a

sajatos nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban. A
gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében. A hatranyos és a veszélyeztetett helyzetli gyermekeket felméri,
roluk nyilvantartast vezet, és jelzést ad a gyermekvédelmi felel6snek.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, megszégyenités, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara val6 kényszerités ,stb.).

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyerekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Elvégzi a rabizott adminisztracios, és ligyviteli teendOket. Naprakészen vezeti a
csoportmunkahoz kapcsol6dé adminisztracids feladatokat ( mulasztasi naplé,
csoportnaplo, a gyermekekrdl rendszeres feljegyzéseket készit ). Tervezésnél az
ovoda éves munkatervében, és a nevelési értekezleten meghatarozott feladatokat,
idopontokat figyelembe veszi, a tervezést a megbeszélt idopontokban leadja az
ovodavezetének. Az étkezési nyilvantartasi lapot pontosan, naprakészen vezeti,
minden nap 8™-ig leadja.

Kiadja a gyermekek étkezési téritési dijardl szd6lo csekket, értesitést. Hatarid6re
begylijti a befizetést igazol6 szelvényt, vagy az utalast igazolo6 bizonylatot.

A gyermekek fejl6dését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban

is rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, sziikség esetén az 6voda
vezetdjét. Az érintett gyermek sziileit a jogszabalyban meghatarozattak alapjan
folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban foly6 nevel6 munkardl, a
kisgyermek fejlédésér6l. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér a Pest
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat (PMPSZ) Szigetszentmiklosi Tagintézményének
szakembereit6l, az Ovodavezet6t6l, a gyermekvédelmi felel6st6l vagy a
csaladsegit6tol.

A gyermekeknek az 6 szintjiiknek megfelel6 balesetvédelmi oktatast tart. Baleset
esetén az elsOsegélynyujtas, és sziikség esetén az orvosi ellatasrol valo
gondoskodas kotelessége! Minden esetben kotelessége tdjékoztatni az
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o6vodavezet6t, a sziil6t. A nyolc napon tul gyégyuld sériilések esetében baleseti
jegyz6konyv felvétele kotelezd.

94. A tankotelezettségi torvénynek megfelelGen el6késziti a beiskolazast. A gyermek
iskolaérettségének kérdésében felelGsséggel nyilvanit véleményt, szakvéleményt
készit. Sziikség szerint kapcsolatot tart a PMPSZ szigetszentmiklési
tagintézményével.

95. Kapcsolatot  tart a sziil6kkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek és sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az 6voda sziilGi értekezletein, megszervezi és vezeti azokat
(évente legalabb kétszer), a sziikségleteknek megfelel6en fogadodrat tart. Nyilt
napokat szervez ( éves munkaterv szerint ), ahol a sziilok betekintést kapnak az
6vodai élet minden teriiletébe. Csaladlatogatast végez, (a gyermek Ovodaba
kertilésekor, a tovabbiakban sziikség szerint ) a minél jobb megismerés érdekében,
melyrdl feljegyzést készit, anamnézist vesz fel.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

96. A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bélcs6dei és
iskolai nevel6kkel.

97. Felkésziilten és aktivan részt vesz az O6voda pedagdgiai programjanak
értékelésében, moddositasaban, a nevelési értekezleteken, az {innepélyeken,

rendezvényeken.

98. Minden 6vodapedag6gusnak hivatasbél eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai
és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében
hasznalja fel az oOnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehet6ségeket. Szakmai munkajaba betekintést enged, hospitalasban vesz részt.

99. Tamogatja az orvos, a védéné munkajat.

100. Iranyitja és ellen6rzi a pedagogiai asszisztens, a dajka
munkajat.

101. A csoportszobaban és a kozds helyiségekben
esztétikus kornyezetet teremt, amely megfelel a program szellemének.

102. Megorzi az O6voda jo hirnevét. Alkot6 moddon
egylittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében, 6sszehangolt munkat végez az évoda tébbi dolgozdjaval.

103. Aktivan részt vesz a mindségfejlesztési feladatokban,
a min6ségi munka fejlesztésben aktivan részt vesz (mérésekkel, értékelésekkel,
interjukkal, tesztlapok kit6ltésével).

104. Az 6voda demokratikus miikodése érdekében éljen
javaslattevd és véleményalkoté jogaval, javaslataival segitse el6 a fejlédést. Az
ovodapedagogus egész magatartasaval, 6ltozkddésével, munkajaval jaruljon hozza,
hogy évodank olyan pedagégus kozosség legyen, mely példa a dolgozok és a
szlil6k el6tt is. Rendelkezzen megfelel§ empéatiaval és tolerancidval a rabizott
gyermekekkel, azok sziileivel, és a munkatarsakkal szemben is.

105. Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az daltala hasznalt eszkozokért
felel6sséggel tartozik. A leltarozasban és annak el6készitésben részt vesz.
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106. A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg@rizni. Ebbe a
korbe tartoznak az intézmény miikodésével dsszefiiggd belsé problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

107. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a
gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6) tilos
tajékoztatni.

108. Elvégzi mindazokat a munkakoérével kapcsolatos
feladatokat, amelyekkel az 6vodavezet6 megbizza.

109. A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és
miikddésével kapcsolatos — kotott munkaidén kiviili — rendszeres, vagy
esetenkénti teendOket a vezetd Gtmutatasa szerint végzi.

A kotott munkaidot meghaladéan legfeljebb heti négy 6raban szamara elrendelhetd:
- eseti helyettesités,
- a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel (értekezlet, szakmai megbeszélés, bels6
hospitalas),
- a nevelést el6készitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok (adminisztrativ
feladatok)
- gyakornok szakmai segitése

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 vagy 4 ora) kitéltése alatt
Az 6vodapedagbgus az 6vodara harulé feladatokbdl koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezet0 Utmutatdsa szerint

e sziil6kkel torténd kapcsolattartas: sziiloi értekezlet tartasa, sziil6i értekezletre
valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa csaladlatogatas;

e gyermekvédelmi feladatok ellatasa (jelentési kotelezettség);

e pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé iigyviteli tevékenység, /a taniigy-
igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd
lap)/ adminisztracio elvégzése;

¢ munkaidejét — munkaba érkezés, tavozas, kotott munkaidd, kotott munkaidot
meghalado 4 6ra — vezeti az erre a célra kiadott nyomtatvanyon;

¢ ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadid6s tevékenységek elokészitése,
rendezvények lebonyolitasa.

e felel6si megbizatasok vallalasa, teljesitése: (szertarfelel6s, konyvtarfelel6s,

stb.) szertar fejlesztése, karbantartasa,

intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvéte
munkak6zosség-vezetés,

intézményfejlesztési feladatokban val6 kdzremiikddés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiigg6 feladatok ellatasa,

leltarozas, selejtezés el6készitése

jegyzokodnyvvezetés

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

el6adas, beszamolé, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa

e palyazatirasban valo részvétel

e tovabbtanulok segitése
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¢ hallgatok gyakorlatanak vezetése

A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdégiai témaban.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Felel6sségi kor:

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermek
érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmodért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzésért.

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéseéért.

A gyermekek testi épségéért, jogainak megsértéséért.

A pedagbgiai programban megfogalmazott feladatok végrehajtasanak
elmulasztasaért.

Koteles a személyi, munkahelyi higiéniat betartani, az id6szakos orvosi
vizsgalatokon id6ben részt venni.

Felel6s a rabizott eszkozokért / leltarbol atvett targyakért, melyekért anyagi
felelsséggel tartozik. Ezek az épiiletb6l nem vihet6k el.

Az ovodavezeto helyettes kotott munkaidon feliil ellatandé vezetoi feladatai

Legfontosabb elvarasok:

A munkavégzéshez kapcsolddo jogszabalyok, egyéb szabalyozok teljes kord,
pontos ismerete, az azokban foglaltak betartasa, betartatasa.

Apolt, rendezett, kulturalt megjelenés, 6ltézkodés, viselkedés, a munkatarsakkal
valo egyiittmiikodési készség. J6 kommunikacids és fogalmazasi készség, udvarias
viselkedés. Pontos, preciz munkavégzés.

A munkakor betoltéséhez szamitégépes felhasznaloi ismeret sziikséges.
Mindig az 6vodavezetdvel egységes szemléletet képviseljen.

Vegye  figyelembe, hogy  véleményével, 4llasfoglaldsaval, = minden
megnyilvanuldsaval a kozosség szemléletét formalja; szakmai munkdja, emberi
magatartasa modell kollégai szamara.

Ovodavezet6 helyettesi és egyéb feladatait, megbizatésait teljes felel6sséggel lassa
el; segitse a testiileti egység alakulasat, az 4j kollégak beilleszkedését.

Minden programon, rendezvényen tartsa szem elott, hogy az 6voda testiiletét
képviseli.
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- Lassa at az intézmény egészének miikodését.

- Mindig az intézmény érdekeit tartsa szem elGtt.

Fobb tevékenysége:
Felel:

>

Elkésziti a szabadsagolasi terv iitemezését, felel a szabadsagok térvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Az 6vodavezet6 kiilon megbizasa alapjan alkalmi feladatokat végez.

Mindenkor segiti és tamogatja az 6vodai korzet hosszu és rovidtavu célkitiizéseinek
megvalositasat legjobb tudasa szerint.

Részt vesz az 6voda pedagbgiai programjanak feliilvizsgalatdban, a pedagogiai
program folyamatos megujitasaban, korrekcidjaban.

A pedagogiai program célkitiizéseit figyelembe véve a nevel6testiilet munkajat segiti,
vezeti.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az 6vodaban.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében, a sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremiikodik.

Tamogatja a szakmai munkak6zodsség vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget
nyujt.

A balesetvédelmi el6irasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

Feladatai:

- Az iigyirat kezelési szabalyzat szerint végzi az ligyviteli munkat.

- Az éves normativa és statisztika elkészitésében felelGsséggel részt vesz.

- Az altala vezetett nyilvantartasokat precizen, pontosan kezeli, a bevezetett adatok
hitelességéért felel.

- Jelzi a feltjitasi — karbantartasi feladatokat.

- Jelzi az eszkdzhianyossagot (potlas igénylése).

Kozremiikodik a dolgozok mindsitésének elkészitésében.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a
tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Felelossége:

>

>

>

A gyermekek, sziil6k, dolgozok személyiségjogait, érint6 informaciokat megorzi,
egyéb esetben, a kdzalkalmazotti térvényben foglaltaknak alapjan jar el.

Teljes felel6sség terheli az intézmény elnevezését tartalmazd bélyegzok
rendeltetésszer(i hasznalataért, aladirdsa mindenkor felelsségvallalast is jelent.

Felel6s a rabizott eszkozokert, targyakért, az intézmény egészéeért.

Ellenorzés:

>

A rédbizott belsGellenérzési feladatokat onall6an, hataridore ellatja. Részt vesz a
csoportellendrzéseken a munkatervben foglaltak alapjan.
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Kapcsolatok:
» Az 6vodavezetd tavollétében képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart a
tarsintézményekkel.

» Bels6 munkakapcsolataiban mellérendelt viszonyban all az 6vodavezetd helyettessel, a
tagovoda vezetGvel.

Javaslatot tesz :
» Munkatervi javaslatot ad (tagintézmény igényeinek 6sszegytijtése, leadasa).

» Az 6voda pedagogiai programjara.
» A bels6 tovabbképzések témajara, szervezésére.
>

Tovabbképzések megszervezésére, tovabbtanulasra és pedagogusok szakvizsgara vald
felkészitéséhez.

Y

Az ellen6rzés feladataihoz.

A\

Az éves koltségvetés elkészitéséhez.

» Jutalmazasokra, hatarozott idejli kereset kiegészitésre, Kkitlintetésekre, orszagos és
helyi elismerésekre val6 felterjesztésre.

» Szakirodalom vasarlasara.
» Az SZMSZ és a hazirend 0sszeallitasahoz.

» NevelGtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezésére.

» A munkafegyelem megsértinek felel6sségre vonasara.

Az 6vodavezetének havi rendszerességgel beszamol az idGszerii feladatok végrehajtasarol,
elGterjeszti javaslatait.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

Minden esetben beszamolasi kitelezettséggel tartozik a vezet6nek, annak tavollétében hozott
intézkedéseir6l, dontéseirdl, az intézményben torténtekrol.

A munkakoéri leirds nem helyettesiti, hanem kiegésziti a kiilonb6z6 szabalyzatokat,
intézkedéseket.

A munkakeéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, valamint a
munkam soran hasznalt gépekért anyagi és biintet6jogi felességgel tartozom.

A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom.
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MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény neve: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda

A munkaltaté cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.

Munkavégzés helye: Szigetszentmiklési Mocorgé Ovoda

Munkavégzés cime: 2310 Szigetszentmiklos, Szent Miklos ttja 8/a.

A munkavallalé neve: XXX

Sziiletési helye, ideje: XXX

Sziiletési neve: XXX

Anyja neve: XXX

Munkakdor megnevezése: o6vodapedagégus

Iskolai végzettsége: féiskola

A jogviszony jellege: kozalkalmazott

Heti munkaideje: 40 o6ra

Kotott munkaideje: 26 ora (elrendelhet6 + 4 ora)

Megbizas esetén jogszabdly szerinti 6rakedvezmény
Munkaido beosztasa: az adott nevelési év munkatervében meghatarozottak
szerint.

Bérbesorolas: a mindenkori térvényi el6irasnak megfelel6en

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézményvezetd, akinek felel6sséggel tartozik

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezet6 helyettes

Helyettesitdje: ovodapedagdgus

»  Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

»  Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetOjének, kollégajanak, hogy a helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

»  Kotott munkaideje alatt az intézmény tertiletét elhagyni kizarélag csak vezet6i
engedéllyel lehet.
Kotott és kotetlen munkaidejét a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az 6voda vezet6je / vezet6 helyettes. Kottt munkaidejét a gyermekekkel
valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania.
Helyettesitésre mindenki igénybe vehet6 biztositva az ardnyos és egyenletes
feladatelosztast.

»  Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

»  Munkajat munkaruhaban koteles végezni.

» A kotott munkaid6 alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a

legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.
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» A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett. Csoportszobaban csak teljesen lenémitott
késziilék lehet, melyet nem tarthat maganal.

Az olelkez6 id6ben, amikor a valtétars is ott van, keriilhet sor révid (1-2 perces)
maganbeszélgetésre sajat mobiltelefonon, az 6vodavezetd / dvodavezetd helyettes
engedélyével - csak a legsziikségesebb esetben.

Munkdjdt az Ovodai Nevelés Oszdgos Alapprogramja, a PP, az SZMSZ és az éves munkaterv
alapjdn éndlloan, teljes felel6sséggel végzi.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat és kételezettségeket,

amelyeket az idevonatkozo torvények és jogszabalyok meghatdroznak.

Kovetelmények:

Alapkovetelmény:
Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

A munkakérhéz eléirt legmagasabb iskolai végzettség:
El6irt szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek:
Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai és jogi elGirasok, a belsd szabalyzatok
ismerete.

A munkakérbél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérz6, odafigyeld, egyiittmiik6dd
magatartast tandsitani.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmod elvét.
e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
e Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

e A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén,
valamint a maganéletében is betartja.

Személyi tulajdonsagok:

Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, vidamsag, jatékossag.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében!
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Kotelességek:
110. Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok
el6irasait, szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

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

112. Napirendet allit Ossze, betartja a kozosségi élet
magatartasi szabalyait és az egészségligyi el6irasokat. Megszervezi és megteremti
a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz). A jatékidd
rovasara nem szervez mas tevékenységet.

113. A pedagogiai program alapjan felkésziil a tervszerii
munkara, a gyermekek személyiségét, képességeiket, (mozgasos és énekes jaték,
vers-mese, rajzolas, kézimunka, torna, gyermeki munkatevékenység, utanzasos
tanulds, ...) a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedéen
fejleszti. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat.

114. Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi
védelmiikrol, személyiségiik fejlddésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek
megel6zésérdl (csoportjat semmilyen indokkal nem hagyhatja feliigyelet nélkiil).
Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetiti.

115. Segiti az egyéni képességek és a tehetség
kibontakoztatasat, preventiv nevelomunkat végez.

116. Figyelembe veszi az egyéni fejlodési {iitemet, a
hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban. A gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében. A hatranyos és a
veszélyeztetett helyzetli gyermekeket felméri, réluk nyilvantartast vezet, és jelzést
ad a gyermekvédelmi felelGsnek.

117. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
megszégyenités, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités ,stb.).

118. Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat
adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg
példakép szamukra.

119. Elvégzi a rabizott adminisztracios, és iigyviteli
teendOket. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsol6dé adminisztracios
feladatokat ( mulasztasi napld, csoportnaplé, a gyermekekr6l rendszeres
feljegyzéseket készit ). Tervezésnél az 6voda éves munkatervében, és a nevelési
értekezleten meghatarozott feladatokat, idépontokat figyelembe veszi, a tervezést a
megbeszélt idépontokban leadja a vezet6 6vondének. Az étkezési nyilvantartasi
lapot pontosan, naprakészen vezeti, minden nap 8*-ig leadja.
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Kiadja a gyermekek étkezési téritési dijardl szolo csekket, értesitést. Hataridore
begytijti a befizetést igazol6 szelvényt, vagy az utalast igazol6 bizonylatot.

120. A gyermekek fejl6dését nyomon  koveti,
meghatarozott id6szakonként ezt irdsban is rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja
valtotarsat, sziikség esetén az 6voda vezetdjét. Az érintett gyermek sziileit a
jogszabdlyban meghatarozattak alapjan folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban foly6 nevel6 munkardl, a kisgyermek fejlédésérél. Amennyiben
indokolt, tanacsot, segitséget kér a Pest Megyei Pedagbgiai Szakszolgalat
(PMPSZ) Szigetszentmiklosi Tagintézményével. szakembereit6l, az
ovodavezet6tol, a gyermekvédelmi felel6st6l vagy a csaladsegit6tol.

121. A gyermekeknek az & szintjiknek megfelel
balesetvédelmi oktatast tart. Baleset esetén az els6segélynytjtas, és sziikség esetén
az orvosi ellatasrol valé gondoskodas kotelessége! Minden esetben a lehet6
leghamarabb kotelessége tajékoztatni a vezetd 6Ovondt, a munkavédelmi
megbizottat, a sziil6t. A harom napon til gydégyuld sériilések esetében baleseti
jegyz6konyv felvétele kotelezd.

122. A tankételezettségi torvénynek megfeleléen el6késziti
a beiskolazast. A gyermek iskolaérettségének kérdésében felelGsséggel nyilvanit
véleményt, szakvéleményt készit. Sziikség szerint kapcsolatot tart a PMPSZ
szigetszentmiklodsi tagintézményével.

123. Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagogiai és
egészségiigyi felvilagositd tevékenységével hozzdjarul az 6vodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein, megszervezi és
vezeti azokat (évente legalabb kétszer), a sziikségleteknek megfelel6en fogadodrat
tart. Nyilt napokat szervez ( éves munkaterv szerint ), ahol a sziil6k betekintést
kapnak az o6vodai élet minden teriiletébe. Csaladlatogatast végez, (a gyermek
6vodaba keriilésekor, a tovabbiakban sziikség szerint ) a minél jobb megismerés
érdekében, melyrdl feljegyzést készit, anamnézist vesz fel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

124, A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében
kapcsolatot tart a bolcsddei és iskolai nevel6kkel.

125. Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda
pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleteken,
az tinnepélyeken, rendezvényeken.

126. Minden 6vodapedagogusnak  hivatasbol — ered6
kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét, tokéletesitse
pedagbdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznédlja fel az ©nképzésben és a

szervezett tovabbképzésben biztositott lehet6ségeket. Szakmai munkajaba
betekintést enged, hospitalasban vesz részt.

127. Tamogatja az orvos, a védénd munkajat.

-161 -



128. Iranyitja és ellen6rzi a pedagdgiai asszisztens, a dajka
munkajat.

129. A csoportszobdban és a kozos helyiségekben
esztétikus kornyezetet teremt, amely megfelel a program szellemének.

130. Megorzi az O6voda jo hirnevét. Alkot6 moddon
egylittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa
érdekében, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tdbbi dolgozédjaval.

131. Aktivan részt vesz az intézmény oOnértékelési
tevékenységében, a mindségi munka fejlesztésben aktivan részt vesz (mérésekkel,
értékelésekkel, interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

132. Az o6voda demokratikus miikodése érdekében éljen
javaslattevd és véleményalkoté jogaval, javaslataival segitse el6 a fejlodést. Az
6vodapedagbgus egész magatartasaval, 6ltozkddésével, munkajaval jaruljon hozza,
hogy évodank olyan pedagdégus kozosség legyen, mely példa a dolgozok és a
sziilok el6tt is. Rendelkezzen megfelel6 empatiaval és tolerancidaval a rabizott
gyermekekkel, azok sziileivel, és a munkatarsakkal szemben is.

133. Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért
felel6sséggel tartozik. A leltarozasban és annak el6készitésben részt vesz.

134. A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a
korbe tartoznak az intézmény miikdodésével dsszefiiggd belsé problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

135. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilg) tilos
tajékoztatni.

136. Elvégzi mindazokat a munkakdrével kapcsolatos

feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd / 6vodavezet6 helyettes megbizza.

137. A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és
miikodésével kapcsolatos — kotott munkaidén kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti
teendoket a vezetd utmutatasa szerint végzi.

A kotott munkaidot meghaladéan legfeljebb heti négy 6raban szamara elrendelhetd:

- eseti helyettesités,

- a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel (értekezlet, szakmai megbeszélés, bels6
hospitalas),

- a nevelést el6készitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok (adminisztrativ
feladatok)

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 14) kitoltése alatt
Az 6vodapedagbgus az 6vodara harulé feladatokbél koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezet0 Utmutatasa szerint
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o sziil6kkel torténd kapcsolattartas: sziil6i értekezlet tartasa, sziil6i értekezletre
valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa csaladlatogatas;

e gyermekvédelmi feladatok ellatasa (jelentési kotelezettség);

e pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé iigyviteli tevékenység, /a taniigy-
igazgatasi (mulasztasi naplé) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd
lap)/ adminisztracio elvégzése;

¢ munkaidejét — munkaba érkezés, tavozas, kotott munkaidd, kotott munkaidot
meghalado (elrendelhet6) 4 6ra — vezeti az erre a célra kiadott nyomtatvanyon;

e (¢vodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése,
rendezvények lebonyolitasa.

e felel6si megbizatasok vallalasa, teljesitése: (szertarfelelés, konyvtarfelel6s,
stb.) szertar fejlesztése, karbantartasa,

¢ intézményi dokumentumok készitése, vezetése
¢ aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténé részvéte
¢ intézményfejlesztési feladatokban val6 kozremiikodés,
e kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatésa,
e leltarozas, selejtezés elokészitése
* jegyzokonyvvezetés

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

¢ el6adas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa
e palyazatirasban valo részvétel

A fentieken tul az 6vodavezet0 eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

Jogkor, hataskor:

Egyrészt gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként a pedagogusnak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Felelosségi kor:

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagégiai program megvaldsitasaért, a gyermek
érdekeinek elsobbségéért, az egyenlé banasmaodért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

- Munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasdért, vagy hidnyos

elvégzésért.

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért.
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- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséért.

- A gyermekek testi épségéért, jogainak megsértéséért.

- A pedagbgiai programban megfogalmazott feladatok végrehajtasanak
elmulasztasaért.

- Koteles a személyi, munkahelyi higiéniat betartani, az id6szakos orvosi
vizsgalatokon id6ben részt venni.

- Felel6s a rabizott eszkozokért / leltarbdl atvett targyakért, melyekért anyagi
felel6sséggel tartozik. Ezek az épiiletb6l nem vihetdk el.

A munkakéri leirds nem helyettesiti, hanem kiegésziti a kiilonb6z6 szabalyzatokat,
intézkedéseket.

A munkakeéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért, valamint a
munkam soran haszndlt gépekért anyagi és biintet6jogi felességgel tartozom.

A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom.

Szigetszentmiklos,

munkaltato munkavallalo
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