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1. BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikkddésének biztositasa, a zavartalan
mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagodgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi muikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

Hosszipalyi Roma Nemzetiségi Ovoda

nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Hossziipalyi Roma Nemzetiségi Ovoda (a

tovabbiakban: 6voda) mikddésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,

illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e ¢rvényre juttatasa,

az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
idore szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti a 44/2011.(111.31.) hatarozatszamon a fenntartd
altal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT

elnok

A kihirdetés napja:2017.09.01.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
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e Az dvoda teriiletére.

e Az dvoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapit6 okirat
e Pedagodgiai Program
e Hézirend
e (Gyakornoki Szabalyzat
o [ratkezelési ¢s Adatkezelési Szabalyzat
e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Kollektiv Szerzddés
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Katasztrofavédelmi Prevencios Terv
Pénzkezelési Szabalyzat
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
Anyag- és eszkozgazdalkodas szabalyzat
A beszerzések lebonyolitasdnak szabéalyzata
Bels6 kontrollrendszer szabalyozéasa
Egylittmiikdési Megallapodasok
Telefon hasznalati Szabalyzat
A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
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2.AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES
EGYEB- A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOQOZASOK

2.1. A koltségvetési szerv neve:  Hossziipalyi Roma Nemzetiségi Ovoda
2.2. OM azonosit6: 203019
2.3. A koltségvetési szerv székhelye: 4274 Hosszupalyi Szabadsdg tér 29

2.4. A koltségvetési szerv intézményei: Hossziipalyi Roma Nemzetiségi Ovoda
4274 Hosszupalyi Szabadsag tér 29.

2.5. A koltségvetési szerv tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény, 6voda
2.6. Az alapito okirat:
Kelte: 2015. majus 28. szamt Onk. hatéarozat

Az alapito okirat azonositoja:
Szdama:....8/2015........ccocoviviiiiiie e (a jelenleg elfogadott iktatoszama)

2.7. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 15832300

2. 8. A Kkoltségvetési szerv (kdznevelési intézmény) alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen lakohellyel,
ennek hianyaban tart6zkodasi hellyel rendelkez6 haroméves €s annal id6sebb gyermek dvodai felvételi
kérelme teljesithetd.
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Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

851011

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
kdznevelésrol

137/1996. évi kormanyrendelet Az Ovodai nevelés
alapprogramja

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

A 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol

Pedagogiai Program

851000

Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak
komplex tdmogatasa

851012

Sajatos nevelési igényt gyermekek dvodai nevelése
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
kiadéasarol

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése-
ellatasa (sajatos nevelési igényii gyermek, tanulé: az a
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a
szakeértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodesi
zavarral ~ (stlyos  tanulédsi, figyelem-  vagy
magatartadsszabalyozasi zavarral) kiizd,)

851013

Nemzetiségi 6vodai nevelés (roma)

Jogszabaly: 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzetiségi
ovodai nevelésének iranyelvei

A nemzetiségi ovoda a tevékenységi formakat az
Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerint
alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznalja a nemzetiségi
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nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi és targyi kultura
értékeit.
A nemzetiségi 6vodai nevelés formaja

B) Nemzetiségi nevelést folytaté Kkétnyelvii
ovoda

A nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvli 6voda
mindkét nyelv (a kisebbség nyelve €és a magyar
nyelv) fejlesztését szolgalja. Az Ovodai élet
tevékenységi formdiban a két nyelv haszndlata
érvényesiill. A két nyelv haszndlatdnak ardnyat a
nevelési programban az 6vodai élet kezdetén a
gyermekcsoport nyelvismerete hatarozza meg. A
nemzetiségi nyelv fejlesztésére és a magyar nyelv
fejlesztése egyensulyban van.

890442 Kozhasznu foglakoztatas

2.9. A koltségvetési szerv miikodési kore: Hosszupalyi Nagykiozség kozigazgatasi teriilete

2.10. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalldan
miikodo koltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Hosszipdlyi Roma Nemzetiségi Ovoda, mint
Onalloan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

2.11. A koltségvetési szerv alapito szerve:
Hossztpalyi Nagykozség Onkorméanyzata
Székhelye: 4274 Hosszupalyi, Szabadsag tér 6.

2.12. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2015.09.01.

2.13. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Hosszupalyi Nagykdzség Onkorményzata
4274 Hosszupalyi, Szabadsag tér 6.
2.14. A koltségvetési szerv fenntarto és miikodtetd szerve:

Hosszupalyi Nagykdzség Onkorményzata
Székhelye: 4274 Hosszupalyi, Szabadsag tér 6.

2.15. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koltseégveteési szerv vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytat.

2.16. Az intézmény nevelési funkciéjaval kapcsolatos eldirasok
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2.19. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €és gazdasagos
miukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

: \
j-
R S p—

—

Az dvodat az intézményvezeto iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkéjat
amagasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra
torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el.
Munkakdri leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e ala - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlcsonds egylittmitkddési kotelezettséget is.
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A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységek engedélyezett létszama
Nevelotestiilet: 5 fo
A nevelomunkdt kozvetleniil segiti alkalmazottak: 3 fo

3. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES
HATASKOROK

3.1. A munkaltatdéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat 2016. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetéje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalatiért
e az alapit6 okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysdg ¢€s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért
e abelso ellendrzés megszervezeéséért €s miikodéséért
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3.2. A munkakorokhoz tart6zé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskordket, a hataskorok gyakorlasdnak maodjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a
személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (Id. .... melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig méas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését

¢ A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

gyvermekvédelmi megbizott

tliz és munkavédelmi felelds
munkakdzdsség vezetd

egyeb a szervezet miikddésének megfelelden
stb.

3.4. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

o a koltsegvetési szerv szamlaszama: 60600008-11120614-00000000

e aszamlavezetd pénzintézet neve:
Hajda Takarék Takarékszovetkezet Hosszupalyi
Kirendeltsége.

e a szamlavezetd pénzintézet cime:
4274 Hosszupalyi Bagosi ut 2. szam

e akoltségvetési szerv adoszama: 15832300-2-29

A szerv dltalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo kéltségvetési

szerv dafa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az onallo kéltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.
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4. BELSO KONTROLL RENDSZER

4.1. Az intézmény belsé ellenorzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felel6s.
A részletes folyamatszabalyozds megtaldlhatdé az intézmény Belsé kontroll rendszer
mikddtetésének szabalyzatdban. A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockéazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabdlyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

4.2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagénak fokozésa.
A belsé ellendrzés altaldnos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmardl €s annak szinvonalardl.
o Az ellendérzés sordn eldtérbe kell, hogy keriiljon a tAmasznyujtéas, segits€gnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.
e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagodgiai mitkddéseét.
e Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.
e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.
e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.
e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.
o A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat.
e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
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e Az dvodavezetOség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan mikodjon a megel6zd szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
e amikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran
e apedagdgusok és a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az O6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
el6zetes felkésziilés, tervezés,
felépites és szervezés
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,
magatartasa
e az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
e a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az ovodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezeto a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
e az 6voda vezetdje
e az 6vodavezeto —helyettes,
e aszakmai munkakozosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.
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A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentéciok ellenérzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

4.3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a SABA 2000 Kft belso
ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm.
Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfelel6 mennyiségli és mindségli informéciot
a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenyseégre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfeleldségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara €s sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgalod
eldiranyzatokkal, létszdmmal és vagyonnal valod szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsd ellendrzés magaba foglalja az:
e cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok
@ INEEZMENY €S @ .ooovvveiiiieiiieiieee e egyiittmiikddési megallapodésa
e bels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata
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Belso ellendrzésre jogosultak:
e Ovodavezetd
e Ovodavezetd-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
o feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megelozés feltételeinek biztositasa.

II. RESZ AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

5. A MUKODES RENDJE

5.1.A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjarol november 30-ig
a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkoz6 sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 3 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az
ovoda vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 ordig a hivatalos
igyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10 éra, reggel 7-t61 délutan 17 oraig.

Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéréd 1doben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora ...) is.

Az ligyelet reggel 7 6ra 30 -ig, ill. délutan 17 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7 drdra érkezd dajka nyitja és délutin a munkarend

szerinti dajka zdrja.
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A személyre sz0l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaido nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek idOtartamat
e anemzeti ¢s 6vodai linnepek megiinneplésének iddpontjat
e az cldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozdsat szolgald pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulds ellendrzéséért az ovodavezetd helyettes a felelds.

5.2.A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben val6 tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint kertil
meghatdrozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora.
2013. 09. 01.-#6! kotelezo oraszama:10 ora
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.
2013. 09. 01.-t0! kotelezo oraszama: 24 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesdé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 0, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

- vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiive valik, hogy

a) az ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezeté helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozod
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezo szakmai munkakozosség vezetonek kell ellatnia;

C) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd altal irasban felkert kozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.
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A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezeto teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

5.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartéozkodiasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaid kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kdtelezo ordjanak letelte utdni 10 percben
az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagégus havonta
koteles nyilvantartani kotelezé ordajan feliili munkaidejét az ovoda belsé haszndlatra
elkészitett nyomtatvanydn. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadodrak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagogus a kotelez6 orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 oras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a helyettessel
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkéabol vald rendkiviili tavolmaradast,
illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6raig
koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az ovoda alkalmazottai munkaidoben csak Kiilonlegesen siirgés esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidé beosztisat az ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatdrozd intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Kollektiv Szerzodés iranyado.

6. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A
VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetlség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasdban, €s érje el a belsd szervezettsége,
hatékonyséaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A vezet6ség tagjai:

e intézményvezeto

e intézményvezet6 — helyettes,

e szakmai munkakozosség vezetok
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kdzott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast. A vezetok
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezet6, valamint vezeté beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatérsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi €s intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vildgosan meg kell hatdrozni a munkakdri leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

A vezet6i értekezlet feladata:

o tajékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol

e azintézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és

konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.
A vezetok a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo szervezet
miikddésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1évd szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az ovoda
vezetéségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba
¢épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezeto

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasdban. Az intézményvezetd munkakori leirasat a polgarmester késziti
el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabdlyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldosségét, képviseleti €s dontési
jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzadk meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelos:

e azintézmény miikkodésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzO0dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e az intézmény pedagodgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

e az intézmény képviseletéért;
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a nevelOtestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszera
megszervezeéséért €s ellendrzéséért;

az intézmény szakszert és torvényes mitkodéséért;

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért ¢s hatékony mikodtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai €s pénziigyi folyamatokat nyomon kovetd
(monitoring) rendszer miikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezeéséért €s hatékony miikddéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;

a nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikddésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért;

a pedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséert;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;
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Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellendrzése;

a nevelomunka iranyitasa, értékelése és ellenérzése a kozépvezetokon keresztil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsé ellendrzésének megszervezése az
lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez, a Pedagdgiai Program
megvalositasdhoz sziikséges személyi, targyi és mddszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egylittmikodeés, illetve a sziildi szervezetekkel valo egyiittmiikddés a kozépvezetOk
bevonasaval;

szakmai egylittmiikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢élet-, €¢s munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,
gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladdé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes
felhasznalasat;

dont az intézmény muikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal més
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolddéan a munkaltatoi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat ¢és a Tlzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s at nem ruhazott —
feladatokat.
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Az intézményvezeto kizardolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény egész mukodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mukaodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete

3.2. Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

e Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

o Az egyes vezetok a fenntarto el6tt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényestilése mellett a kovetkezd hataskdroket
ruhdzza 4t:

A képviseleti jogosultsag korébol
o az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire;

A munkaltatoi jogkorébol
e neveldémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az vodavezetd helyettesre.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az é6voda
vezetdje.

Az Ovodavezetd kiadmanyozdsi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadményozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézdnek ¢és
vezetOnek is.
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Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mukodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések
iratait,

e (Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az 6vodavezeto- helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek el0készitése sordn hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

stb. helyi rend alapjan
3.4. Az 6vodavezet6 - helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetdé kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Az intézményvezeto helyettes
munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési terlileten kozremiikodik a vezetd Aaltal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetlenill szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, a
munkajat.

Az intézményvezeto- helyettes felelos:
e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitdsaért, tevekenységiik
ellenorzéséért és értékeléséért,
e apedagdgusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért
e asziildi szervezet mitkkddésének segitéséért

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért
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e a pedagogus ¢és nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

e szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP rendszer mikodtetéséért

e az intézmény mikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

e a gyermekbalesetek megelézéséért,

e a pedagdgusok éves beiskoldzasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5. Szakmai munkakozosség vezetok

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat

tevékenységének irdnyitasara, koordindldsira munkakozosség-vezetét valaszt, akit az

intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas

meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakdri leirasuknak megfelelden végzik.

Feladata:
e aszakmai munkakozosség, 6nallo, felelds vezetése

a munkako6zosség miikodési tervének elkészitése

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban vald részvétel, tervezésében,

szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a

pedagogusok mindsitési eljarasaban

e a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitése

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerti segitésé¢hez

e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold
a nevelOtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaladsa a munkakozdsség tagjaival

e szakterliletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése
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e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP -
hez igazodo éves ilitemtervét,

e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladést
¢s az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkak6zosség éves munkdjardl szolo irdsbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
¢ aneveldtestiilet- 6vodapedagogusok
¢ a szakmai munkak6zosség
e anevelomunkat kozvetleniil segitd dajkak,
e kozmunkasok
Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével — az 6vodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok
e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és

véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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3.6.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktato munkat végzé ovodapedagogus, a
tobbi dolgozd a nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segitdé mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testillet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

3. 6. 2. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiilletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkez6, nevel és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢s a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovdbba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

25


cdp://1/99200022.TV/

Hossziipalyi Roma Nemzetiségi Ovoda Tel: 52/375-699
4274 Hosszupalyi, Szabadsag tér 29. e-mail: hpcineta@gmail.com
OM: 203019 Tel: 06/70 198 6622

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevelO6testiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ clfogadasa,
C) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
h) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,
1) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

3.6.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tandcs, az
ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén
kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil61
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja ssze.
A neveld6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
elterjesztés alapjan targyalja

e apedagbgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara irdnyuld atfog6 elemzés,

e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati
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formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezeto €s hitelesitok nevét

e ajelenlévik nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévik hozzaszolasat

e amobdosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzékonyvet aldirdk hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatdrozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

3.6.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelOtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idore
adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitod bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelOtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsadg vezetdjének, tagjainak megbizasat
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Ilyen bizottsag lehet

e Palyazatfigyelo és készito bizottsag

e Panaszt kivizsgalo bizottsag

e Program bevalast vizsgalo bizottsag

o Felvételi bizottsag

o sth.
A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.6.5. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban.
Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Létszam: ....A...... fo

Heti kotelezo 6raszam: 32( 1 {6 24) 6ra, heti munkaid6 40 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfotol-péntekig:

e heti négy alkalommal 7.30-16/-13.30 ordig vagy 8.00-t6/ 14.00-ig ( 4x6 ora=24),

e heti egy alkalommal 7.30-76/ 15.30 ordig vagy 8.00-t6/ 16.00 ordig ( 1x 8 ora)

e Ossz: 32 6ra

Elozetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az ovodapedagogusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 7-t6l 7.30 ora kézotti tigyeletre

Délutani beosztas:

Hétf6tol- péntekig:

e heti négy alkalommal 10%°-16% oraig (4x6=24 6ra),

e heti egy alkalommal 8-16 o6raig (1x8 6ra= 8 6ra)

o Ossz: 32 6ra

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, feleloséggel ¢€s oOnalldan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezeté altal augusztus 31-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd.

e Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliil szabadon véalasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.
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Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz¢Eli az intézményvezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észlel €s jelzo rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnaplé vezetése

a felvételi és hianyzési napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalésa

vezeti a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latdas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva
az ovodai nevelés teljes idoszakadra kiterjedoen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Osszegezése

statisztikak hataridére torténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

szilo1 értekezleteken jegyzokonyvet készit

az intézményvezetonek eldkésziti a tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges
szakvéleményt

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.6.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezeté-helyettese.
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a) Dajkak

Létszam: 2 fo

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa :

Delelott: Hetfotol pentekig 7.00-t0l 15.00 oraig, (5x8 ora= 40 ora)
Délutan: 9.00-t61 17.00. —ig (5x8 éra= 40 ora)

Feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kdzremiikodik
a gyermek egész napi gondozdsiban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendoket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkertilése

e Munk4jat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az Ovondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s veégzi.

e Segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

e A jatk- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6zében.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

e A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd6  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, = kommunikacidés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek tdjékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo- két vagy harom egymas mellett
levo csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo hasonlé feladatokkal szintén
két ill. harom csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési iddben 9.30 és 14.30 ora kozott —a sajat
csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd -
helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, a torott edényt leadja a konyhara, ahol
aldirasaval jegyzi a torésnaplot.
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Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b) Gondozoné és takarité (Kézmunkaprogram keretében)
Létszam: 9 f&

Jogdllasa
o Felette az dltalanos munkaltatoi jogokat az évodavezets gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.

C) Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat a vezetd
helyettes altal meghatdrozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsédval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s munkakori leirdsa alapjan végzi.

Jogdlldasa
o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az ovodavezeto gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.

Létszam: 1 fo
Beosztisa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:
¢ Az intézményben foly6é adminisztrativ munka elvégzése

e Az intézmény miitkodésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kételezettsége: szoban évente egyszer

3.6.8. A szakmai munkako6zosség

A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szold munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekinteteben. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tajékoztatjak az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkako6zosség vezetok az dvodavezetd iranyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban
és/vagy email-ben is torténhet.
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A szakmai munkakozosség feladata:

a munkakozOsség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

az 6vodai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertsitése,

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenérzése, mérése, értékelése,

a pedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4allo6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,

kivélasztja az 6vodaban hasznalhatdé moddszertani konyveket,

segitségnyujtds az Ovodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval 0Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalodsitasdhoz,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak tamogatasa,

modszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikacidok
kozzététele a testiiletben.

Egyiuttmikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkak6zdsség téméjaban k6zos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az i modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A munkakozOsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa.

A palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa €s elszdmolasa,

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
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Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatisa meghatirozott idokozonként a
munkak6zosség tevékenységérol.
o Irasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e a munkak6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

e a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécionak.

e A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazésa.
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4. Az intézményvezeté vagy intézményvezetdo — helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felel0sséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetdt a magasabb fizetési fokozatba
tartozd szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 7.30. oratol 10 oraig, illetve a 13 o6ratol 15 oraig terjedd id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

5. A vezetok és az dvodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintl sziil6i szervezettel vald egylittmiikodeés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és
formdjat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A szililéi szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A
szlilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A sziildk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érol,
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tigyrendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszinti ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az dvodapedagogus
kompetencidjat meghalado tigyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseljét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hatdskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdol — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkérol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil1 szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciodkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor
a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
a vezetok intézményben val6 benntartézkodasa
belépés ¢és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
ovodaval
a vezetOk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
az innepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségligyi felligyelet s ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
a hazirend elfogadéasakor
a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében
a hit és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasiban
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vezetOi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdinak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelOtestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetéhoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a szlil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb férumon torténd targyaldsanal, a meghivasrél az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziilé1 szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagdgiai munka
eredményességenek figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevel6testiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informéciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az 6voda mitkddését.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet ¢és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
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e szobeli személyes megbeszé€lés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
o kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ¢értekezletek, iilések,
e sziilo1 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,
e irasbeli tdjékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorladsokhoz,
e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e asziildi szervezet nevére szo0l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
e aszildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:
e Informécios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony mitkdodéseét

e tamogassa a vezetOk iranyitdsi, dontési tevekenységét

e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményesseégét.

6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddes kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatdrozésra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus (
mindenkori nagycsoportot vezetd csoportvezetd)

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
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A Kkapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa
e pedagogusok szakmai programjai
ovodasok iskolaval val6 ismerkedése
tinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvétel
értekezletek
volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz6l6 megéllapodast az Onkorményzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz0d szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védoné feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggdség,
a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak ¢s a gyermeket,
vesz€lyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd egészségtejlesztési program keretében.
A Kkapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlrés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkdba 4lléas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté. Az
ovodaval jogviszonyba keriilo, ott barmiféle munkdat végzé személy egészségiigyi
alkalmassagat, fertozo betegségtol valo mentességet igazolni kételes.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsadoval.
Kapcsolattarté: az ovoda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szilo1 értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval O0sszefiiggd szakvélemény

megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
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e az ovodavezetd, az dvodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus és
ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Az ovoda ingyenes logopédiai és fejlesztépedagdgusi szolgaltatasat a Hajda - Bihar Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat Derecskei Tagintézményének szakemberei biztositjak, a fenntartd
altal megallapitott 6raszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az évodapedagoégusokkal, konzultacio,
informdcio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelos.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositdsa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

e sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az oOvoda nevelési

programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal
Oktatasiigyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség van
az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falitjsagan mindenki szamara elérhetd.
Az OKSZ és az Alternativ vitarendezési program ingyenes elérhetdsége: 06-80-204-976
A kapcsolattartas rendje:
e A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.
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A vitdban allo felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodd elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitovel egyiittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.

Fenntartdéval

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, vodavezeto-helyettes,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mitkddtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

speciadlis informdaci6 szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolodoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével.

Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat

Kapcsolattarto: ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas formaja: az intézményen belill, a tijhazban, az intézményen kiviili
hagyomanydrz6 programokon valo részvétel.
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Gyakorisag: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az évoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatds idejének és
helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattarté: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezet6 kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara 1étrehozott intézményekkel.
e A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
A PSZSZ konyvtaranak, médiatdranak hasznalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsadas
PSZSZ munkatarsak meghivésa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl
e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak  eldnyeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatds felhaszndldsanak modja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa a kvetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotél vald atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz szilikséges
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Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.
¢ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illetét az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
val6 egyeztetés szerint torténik.
e Az O6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az 6vodavezetdnek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- Qyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- Unnepkorokhoz kotédoé gyermekkonyv terjesztésekor
- az ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
e A benntartézkodas az dvodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet

Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS!
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8. Intézményi védo, 6vo eldirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az dvodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az ovodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntartd Onkorményzat és a héazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodas
keretében gyermekorvos ¢s védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

e FEvente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

e A kotelezd véddoltasok az 6vodédban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgéalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozést az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden ovodapedagogus feladata:

e A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalméanak €s
id6pontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentélésa.
Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulésok biztonsagos eldkészitése.
A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valod utazashoz,
valamint minden o6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a héazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
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Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartozkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... )
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. 1atogatjdk meg

e ¢segyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrédst az 6vodavezet? felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e FEllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandoé feliigyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése.

e (Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott €pitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmeével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
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valamint a bekoOvetkezett Dbaleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6ézési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

A kiilonb6z0 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kdvetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kdételessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
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e a munkateriiletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockézatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az oOvoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi &Ovo-védd elodirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt d&tmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton Kkitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kit6ltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készités
o bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

8.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
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e kirandulas, séta

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
e sport programok

e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, indulési és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az O&vodavezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1- 1 f6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziili igények alapjan szervezodé onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

e a sziild Onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomadsul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

e a vezetd és a szolgaltatast nyujté kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatdast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.

8.4.3.Az 0vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACKCEP elo6irasok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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e Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

e Azokat a konyhai eszkdzoket, amelyek sériilést okozhatnak (szard-vagd eszkozok, csorba,
repedt edény...) a gyermek szamara odaadni nem szabad.

e Ovni kell a gyermekeket a forro ételektdl.

e Az ételmaradék tarolasat tigy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen kdriilmények
kozott sem férhessenek hozza.

o A munkdjéval Osszefiiggd balesetveszélyes helyekrdl, eszkdzokrdl az vodavezetést értesitenie,
tajékoztatnia kell.

8.5. Ovo védé elGirasok amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran
¢ A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok
e Az 6voda helyiségeinek hasznalatira vonatkozo6 szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok
v' Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhat, az ott
1évo jatekokat, 1étesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatja.
v Az 6vodapedagogus kéréseit, utasitasait be kell tartania.
v' Az udvari eszkozoket rendeltetésszertien koteles hasznalni.
v Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem 4llo
személyek, gyermekek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal
szervezett csaladi rendezvények.

A sétak, kirandulasok alkalmara vonatkozoé szabalyok
e A gyermeknek a séta soran be kell tartania az Ovodapedagdégus utasitdsait,
figyelembe kell vennie a KRESZ ra vonatkozo6 szabdlyait.
A kozlekedési eszk6zon kiabalni, ugralni nem szabad, csak iilve kozlekedhet.
A csoport megkiilonboztetd jelzését koteles hasznélni (karszalag, nyakkendd...stb)
A kornyezetét ne szemetelje.
Id6jarasnak megfelelden 61t6zkodjon.
Tarsaival szemben egyiittmiik6do legyen.

A tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok

e A tornateremben felnétt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat.
Az eszkozoket tegye a helyére
Szinhdz, mizeum, kiallitas latogatdsra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok
Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok
A fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok

9. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
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e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezeto,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
o A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselo — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
o arcklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
¢ areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valladsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e sth
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjet
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésé¢hez. A veszélyeztetett
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¢épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbol valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az¢piiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol

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

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol

e az ¢piilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az dvoda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantéssal valo fenyegetés esetére (bombariadod
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozdokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.
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A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozodjara
kotelezo érvénytiek.
A tlizriad¢ tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
Az 6voda folyosodja
Intézményvezetoi iroda

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, 4&polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira &apolasat A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az dvodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.
Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzetételi listaban elektronikus formdban az évoda honlapjan is megjelentet. A felel6sok
a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az lnnepek, megemlékezeések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
meg0rzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozodkat
e asziiloket
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

crcr

e azintézmény belsé dekoraciojaval

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon

e sapkan

e zaszlon

e leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megorzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

o nevelési évnyito tandcskozds:
Az ovoda alkalmazottainak és a vezetik részvételével minden év szept.01.-1g.
e nevelési évzaro értekezletek az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
kardcsonyi iinnepség
Pedagogus nap
kirandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

Kardcsony( kozépsosok)

Anyadk napja

Ballagads( nagycsoportosok)

Nemzetiségiek napja december 18.

e Nemzetkozi Romanap aprilis 8.

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

Mikulas, karacsony, kardcsonyi kreativ délutan, idosek koszontése, farsang, mdrcius 15-e,
husvet, husvéti kreativ délelott, anydk napja, gyermeknap, nemzetiségi napok , iskolaba lépo
gvermekek bucsunapja, iskolai tanévnyito elotti bucsuzas,

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanosak. Az Ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinnepeljiik
a kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fik Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap, stb.
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Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil sor.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek

13.

id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében =zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,
Intézménytiink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése €s nyilvdnos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.
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A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

o fenntarto
Intézményi honlapunk

e az ovodavezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténé elézetes egyeztetés alapjan
kertil meghatdrozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az oévodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyq;t.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagdégus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az uj beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd aladirdsaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiillonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,
b) a beiratkozasra meghatarozott id0, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,
a fenntart¢ altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitdsokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,
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e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ¢s milkkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)

bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A Vezetd helyettes dltal biztositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliill kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: ovodavezetd helyettes

A pedagogiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziil6k
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetdtol.

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

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: ovodavezetd

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

14. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e nemzetiségi roma zaszlo a folyoson elhelyezve

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A zaszl6 allando minéségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.
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15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szadmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

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

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar Osszesiti és
tovabbitia az egyhadz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozdsoktdl keriilnek
megvalositasra.

16. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn,

nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve
az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betolték részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje
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e azintézmény vezetd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fenndllasa alatt az els@ vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgédlatban allo6 személy
foglalkoztatasdra irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntartd, az dvodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi
jogkort gyakorolja, az 6vodavezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztatod atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelds (6vodatitkar, elektronikus forméaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalod feliilleten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbol all./
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e A vagyonnyilatkozatot tartalmazéd boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

7. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgdés esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagéogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélti beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

8. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt
a sziilok és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomdsara hozza értesités
forméajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az ovoda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezettol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljdnak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedé€lyezi. A myitva tartastol eltéré idoponttol az
engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasgtdsdat bigtosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznélni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

A ko6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

Az dvoda rendjét €s tisztasdgat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.
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¢ A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

9. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. térvény
az informécios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekill adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott
egyeb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informaci6 vagy
ismeret,

Igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat é€s iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.
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10. MELLEKLETEK
11. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktato rendszert, a szabadlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tton érkez6 iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgozd szdmara kdotelezé érvényl, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet €élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
1dejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e Kkiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, izemeltetési),

e Kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolaséra, felhasznalaséra.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzdé ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

o Kiilonleges adat:
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a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat;

e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a milkodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiilldemény adathordozodjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy iligyintézd
személyt, az ligyintézési hatdridé és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal val6 ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre

vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.
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Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizdsabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmistilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt jsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy

fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hatiskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az ovodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szaroprobaszerien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségeét,
e az észlelt problémakrol tdjékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Kertilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

® név,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabbd, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsd modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett
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Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi kdnnyebb azonosithatdsag

érdekében,

e A f3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdsdra szolgadld) programok

Az ... KIRA........... rendszerben keletkezett iratok az ........ KIRA.....cooin, rendszeren
beliil keriilnek létrehozasra, az ............ KIR........... adatbazisédnak, belsd folyamatainak
segitségével. Az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomatatas utan Iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden meg kell drizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos {izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatirsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljadk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatdsi napot megel6z0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, Ggy célszerii arrol masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatosagot.
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Az 6voda vezetdje felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
felligyeletéért,

o kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja 6ssze. A
jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kdvetden a rendszergazda
feladata.

12. IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését uigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
e azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:
A vezetd

o elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat
jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni
kijeldli az iratok iigyintézdit
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
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ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

elOkésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag kéarosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalméval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo tigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szdmitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabélyok alapjdn ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodavezet és helyettese

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilsd €s belsd kézbesitést

rogziti a vezet6i szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

végzi a kiils6 kiilldemények iktatdsat, ennek sordn el6zményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

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

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az dvoda Erkezteté — konyvébe
a szervezeti egységhez kiadmanyozéas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, idopontjat

iktatja a belsd kezdeményezésli iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartoz6, kiadméanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra eldkésziti a killdeményeket (expedialas)
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e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiilldemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢s az atadas tényét a rogziti

o akézi irattdrbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

e a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamdra torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazdsok, adatdllomdnyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgadlo rendszer: KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: ovodavezeto, pedagogiai asszisztens
2. Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgalo rendszer: KIRSTAT, KSH
Hozzaférési jogosultsaga van: ovodavezeto, pedagogiai asszisztens

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovahagyas utdn a

crer

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei €s dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
o el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacigjat és védett helyen
kell tarolni
e meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét
e ha a szamitdstechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését
e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)
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o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalékat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

e a3z informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢€s feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von
maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szdmitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A o6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

13.ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felel0ssége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az O6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevelGtestiilet, a sziiloi
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.
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Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

13.ZARADEK

Kelt: Hosszupalyi, 2016.09.01.

Készitette: ...ooovvviiieiiiiiiiiiiiiiiiin,
ovodavezetd

Ph.
NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Hossziipalyi Roma Nemzetiségi Ovoda SzMSz-ének elfogadasihoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: ...2016....... €V .vrnnn. 0] T hé ...23..... napjan

Lakatosné Rostas Krisztina
A sziil6i szervezet elndke

A Kozalkalmazotti Tanacs a Hosszupalyi Roma Nemzetiségi Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Lakatosné Kiss Henrietta
A Kozalkalmazotti Tanacs elndke
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A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a Hosszipalyi Roma Nemzetiségi Ovoda SzMSz-ének
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: ...2016....... €V i, 08............ hé ...23..... napjan

Balogh Kalman
A Roma Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzat elnoke

A Hosszipilyi Roma Nemzetiségi Ovoda nevelbtestillete hatérozatképes iilésén  késziilt

jegyzokonyvben szereplé 100%-os igenlé elfogadd hatarozat alapjan ...2016......... év
............... augusztus............... hé ......23.... napjan a Szervezeti és Mukddési Szabalyzatat
............ 111/2016............c..c.e........ hatarozatszamon elfogadta. Az eclfogadas tényét a nevelGtestiilet

képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Lakatos Antalné
nevelOtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

ovodavezetd

Ph
Hosszupalyi, 2016. szeptember 1.

Az elfogadott szervezeti ¢s miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:
Mellékletek:

1. Munkak®éri leiras mintak

2. Adatkezelési szabalyzat

3. Kozérdeki adatok megismerésének eljarasrendje
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14. MUNKAKORI LEIRASOK
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO
Név Hosszpalyi Roma Nemzetiségi Ovoda
Joggyakorlo Csonkané Lakatos Klara /intézmeényvezetd/
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a
kollektiv szerzodés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezeto helyettes,
- 30 napon tali helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely Hosszupalyi Roma Nemzetiségi Ovoda
4274 Hosszupalyi Szabadsag tér 29.

Heti munkaid6 40 ora

Kotelez6 6rak szama 40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelbtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
iISmerete.
Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

o Nevelo-fejlesztd munkajat az érvényben 1€vo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Munkdjat az 6vodavezetd ttmutatisa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, §sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

e Betartja a jogszabalyok és a belso szabalyzatok el6irasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrol, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

e A pedagobgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kdzremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

o Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

o Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

e A pedagobgiai programnak, valamint az intézmény miitkodési dokumentumainak megfelel6en
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egytittmiikddik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

o Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékeét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
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e A napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irdsban a neveldtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, a keriileti
iskolakkal ¢és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel &4polja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijeldlt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Azellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodaigazgat6 és helyettese

e Szakmai munkakdz0sség vezetd

e Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2017. december 1-t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: 2017.12.01.

Csonkané Lakatos Klara intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Tel: 52/375-699
e-mail: hpcineta@gmail.com

Hossziipalyi Roma Nemzetiségi Ovoda
4274 Hosszupalyi, Szabadsag tér 29.

OM: 203019 Tel: 06/70 198 6622
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEfRASA
MUNKALTATO
Név Hosszupalyi Roma Nemzetiségi Ovoda
Joggyakorlo Csonkané Lakatos Klara /intézményvezeto/
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok
MUNKAKOR , ,
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
i}rényitésa.
Kozvetlen felettes Ovodavezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezeto helyettes,
- 30 napon tali helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
Hely Hosszupalyi Roma Nemzetiségi Ovoda
4274 Hosszupalyi Szabadsag tér 29.
Heti munkaid6 40 ora
Kotelezo 6rak szama 40 ora
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.
Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkajat az 6vodavezetd Utmutatasa alapjan 6nalloan, felel6sséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagdogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 0sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé mddszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kdzremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egytittmiikddik a csaladokkal.

Minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
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e A napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irdsban a neveldtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, a keriileti
iskolakkal ¢és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel &4polja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijeldlt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Azellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodaigazgat6 és helyettese

e Szakmai munkakdz0sség vezetd

e Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2016. november 7-t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: 2016.11.07.

Csonkané Lakatos Klara intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OM: 203019 Tel: 06/70 198 6622
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
) ) l.
MUNKALTATO
Név Hosszupalyi Roma Nemzetiségi Ovoda
Joggyakorlo Csonkané Lakatos Klara /intézményvezeto/
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok
MUNKAKOR
Beosztis OVODAPEDAGOGUS
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.
Kozvetlen felettes Ovodavezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezeto helyettes,
- 30 napon tali helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely Hosszupalyi Roma Nemzetiségi Ovoda
4274 Hosszupalyi Szabadsag tér 29.

Heti munkaid6 40 ora

Kotelez6 6rak szama 26+6 oOra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.
Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkajat az 6vodavezetd Utmutatasa alapjan 6nalloan, felel6sséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagdogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 0sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé mddszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kdzremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egytittmiikddik a csaladokkal.

Minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
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e A napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irdsban a neveldtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, a keriileti
iskolakkal ¢és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel &4polja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijeldlt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Azellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodaigazgat6 és helyettese

e Szakmai munkakdz0sség vezetd

e Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2016. szeptember 1-t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: 2016.09.01.

Csonkané Lakatos Klara intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKALTATO

MUNKAKORI LEIRAS
l.

Név

Hosszapalyi Roma Nemzetiségi Ovoda

Joggyakorld

Csonkané Lakatos Klara /intézményvezetd!

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas

Intézményvezetd-helyettes

Cél

Megbizott feleldés vezetoként segiti az intézményvezetd munkavégzését,
tervezi, irdnyitja, ellenérzi és értékeli intézményében a neveld-oktaté munkat
segitd alkalmazottak munkajat, a jogszerti mitkodést.

Kozvetlen felettes

Az intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az intézményvezetd
tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Ervényes

visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaid6
MUNKAVEGZES
Hely Hossziipalyi Roma Nemzetiségi Ovoda

4274 Hosszupalyi, Szabadsag tér 29.

Heti munkaidd

40 6ra

Munkaid§ beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 oraszam

20/22/24/26 ora_attdl fiiggben, hogy hdny gyermek szerepel az alapito
okiratban
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KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati id6, gyakorlottsagi | Legalabb 5 év évodapedagogus munkakorii szakmai gyakorlat.
teriilet
Elvart ismeretek Korszeri szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az igazgatds szakmai
¢s jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.
Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a szabélytalansagoknak a
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.
Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes intézményében felelGs:

nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységik ellendrzéséért és
értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagdgus és neveldmunkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak vezetéséért,
elszamolasaért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer mikodtetéséért

az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok el6készitéséért,

a gyermekbalesetek megelozéséért,

a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

az alkalmazotti k6z6sség értekezleteinek eldkészitéséért, vezetéséért,

a nevel6 oktatd munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosuld egyiittmitkodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segité alkalmazottak munkéjahoz
sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszert és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i k6zosség mikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazésaval végezni

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot,
informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevelé-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak szakmai
munkajat
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a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetnek jelezni.
atruhazott hataskorében az 6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési feladatainak és
beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

Kotelezd 6raszamaban ellatando feladatok

A kotelez6 oraszamon feliil ellatando vezetdi feladatok
— pedagogiai— hataskorébe utalt munkailigyi— hataskorébe utalt gazdalkodasi—
hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 oraszamban ellatando feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1év6 pedagogiai alapdokumentumok alapjan

Kotelezo6 oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakori leirasahoz kapcsolod6 adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakori leirasahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkatigyi, taniigyi feladatok ellatasa

Pedagdgiai feladatkor:

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagodgiai munkat segité alkalmazottak munkajanak
tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer miikddtetése.
Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinalasaban valo részvétel.

Az 6vodan beliili, munkak6zosség miikodésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 6sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az iinnepek, jeles napok méltd szervezésében
valo részvétel.

A sziilékkel, a sziil6i kozosséggel valo egylittmiikddés és a kapcesolatrendszer miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre sz6ldan), az egyéb
feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak
ellen6érzése, koordinalasa.

Az iranyitasa ala tartozd nevel6-oktatdo munkat segitdé dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a
zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztds elkészitése, talmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az irdnyitasa ala tartozo nevelé-oktaté munkat segité az
alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22)) Kormanyrendelet figyelembevételével az &vodapedagogusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az intézményvezetdvel torténd egyeztetéssel. Az
éves beiskolazasi terv elokészitése neveldtestiileti dontésre.

Javaslat adasa az intézményvezetdnek az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktaté munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozd szabdlyoknak
megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasanak ellendrzése, mindezért
(szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felel6sségvallalas.

Elvégzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:
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® A pedagdgiai programnak megfeleléen a neveld oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak

munkajahoz sziikséges targyi feltételekrdl valé gondoskodas, az intézményvezetdvel torténd egyeztetés
alapjan.

A feladatellatast szolgald eszk6zok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az 6vodai eszk6zok €s targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.

A Kkoltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a munkakdrében
megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakdréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Atruhazott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridés iigyintézését, részt vesz az iigyiratok
selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek eljegyzésében.

A munkakdréhez kapcsolddo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa az
intézményvezeto felé.

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitdsainak megfelelden.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitdsa, ellenérzése, értékelése, az intézményvezetével
tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikddésének egészére, dontési jogkore az iranyitasa
ala tartozo6 alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az o6vodavezetdé megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek eldtt.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedések, megkeresések, amennyiben, azok
kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiilso: Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel.

Felelosség:

e apedagbdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvétel
e a HACCP rendszer miitkddtetése

Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo6 alkalmazottak:

személyl anyaganak tartalmat

munkaidd beosztasat, munkafegyelmét

adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakari leirdsanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoéi, gyermeki,
szlldi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
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tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellendrzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban elGirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoriilmények

Az intézményvezetd daltal meghatdrozott munkabeosztds ¢és szabdlyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzddés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkdjdhoz telefon, szamitogép, fénymadasolod
berendezés all rendelkezésére.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoléan az egyéb feladat és
megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2016.09.01.-t61 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Hosszupalyi, 2016.09.01.

Csonkané Lakatos Klara intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Név Hosszupalyi Roma Nemzetiségi Ovoda
Joggyakorlo Csonkané Lakatos Klara /intézményvezetd/
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok
MUNKAKOR
Beosztés DAJKA
Cél - A pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az ovodapedagdgusok munkajat.
- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes - Ovodavezetd (SZMSZ mellékletében taldlhaté szervezeti
vdzrajznak megfeleloen)
Helyettesitési eloiras - 30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezetd,
- 30 napon tali helyettesitést az 6vodavezeto rendeli el
irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Hosszupalyi Roma Nemzetiségi Ovoda
4274 Hosszpalyi Szabadsag tér 29.
Heti munkaidd 40 ora
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1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, 0 alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a 6vodavezetd- helyettes utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és
zarasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A ko6z0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belso szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 61tozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai szerep kdvetelményeit
teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilso foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasardl, elomenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
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Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa
e Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 6vodavezetd altal megjelolt teriileten.
e Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanit6é felmosast.

e FElbkésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

e Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a jatszOhomokot
felassa, fert6tleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az dvoda targyait.

e Evente legalabb kétszer elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, bitorokat, moshaté
falakat, jatékokat tisztit, fertétlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.
Etkezéssel kapcsolatos feladatok
o A HACCP-¢l6irasait - az eléirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
e FEgész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szadmara tiszta poharrol és ivovizrol.
o Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhéba.
ESETI dajkai feladatok:
e Sziikség esetén a gyermekeket lefiirdeti, fej és higiéniai vizsgélatok elvégzése.
e Nyari iddszakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyijt.

o Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotédéen, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

e Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertézo betegség esetén azonnal.
e Meghatarozott rend szerint (haromhetente) 4gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

e Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari bitorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

e Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.
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Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kdvetéen - pénziigyi bizonylatrol 1évén szd —
sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

7:00 ératol 15:00 6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszoba €s az irodahelyiség , a folyoso teljes korii takaritdsa, szell6ztetés az dvoda
egyéb helyiségeiben

Sajat csoportjaban segiti a tizoraiztatast, illetve igény szerint a 9:00 6rakor munkaidejét kezdo
dajkakolléga csoportjaban is besegit.

10:00 o6ratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnylijtas a mosdo hasznalataban és az
0ltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az 61t6zkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fekteto agyak elhelyezése.

13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritisa, rendben tartasa.

9:00 ératol 17:00 6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

9:00-t6l a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gyiimdlcsot.

Udbvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas a mosdo hasznalataban és az
6ltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba ¢s hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

11:30-t6l gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 61tozkodéshez
segitségnyujtas.
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o Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

e 13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
e A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:
- ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakoldsa
- acsoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teendok segitése
- uzsonnaztatds, edények konyhaba torténd szallitasa
- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkddésben

e Sajat teriiletén a 7:00 6rakor miiszakot kezd6é dajkakolléga csoportszobajanak teljes korii
takaritasa

o A szeméttarolo kukak kihelyezése

e Folyosoé felmosasa (lenti részlegben ez a feladat a délelottos miliszakban dolgozo dajka
feladata)

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezet6-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat a takarito részben 6nallé munkaval, részben az d6vodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan
végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek. Az 6voda
nevelotestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.
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A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitdsaért, zaradsaért az altala hasznalt takaritod eszk6zok rendeltetésszerti
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informacidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére
vonatkozo értestiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

Ellend6rzés foka

Munkajét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevel6testiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e aszamara kiadott eszk6z0k, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egy¢b
feladat és megbizas.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma €s {itemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettese

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
(helyiségek teljes korli takaritasa, rendben tartasa) alairasa
2015-2016 D1
nevelési évtol - Nagycsoporthoz tartozéo mosdohelyiség
visszavonasig
- Feln6tt kozlekedd, 61toz6 mosddo-WC
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2016. szeptember 1-t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Hosszupalyi, 2016.09.01.

Csonkéné Lakatos Klara intézményvezetd
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a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Név Hosszupalyi Roma Nemzetiségi Ovoda
Joggyakorlo Csonkan¢ Lakatos Klara /intézményvezetdl
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél - A pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkd;jat.
- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasagdnak fenntartasa.
Kozvetlen felettes - Ovodavezetd (SZMSZ mellékletében taldlhaté szervezeti
vazrajznak megfeleléen)
Helyettesitési el6iras - 30 napon beliili helyettesitést a vezetd,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezet rendeli el
irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Hosszupalyi Roma Nemzetiségi Ovoda
4274 Hosszpalyi, Szabadsag tér 29.
Heti munkaidd 40 6ra
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1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, 0 alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a 6vodavezetd- helyettes utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és
zarasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartsa.
A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belso szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzeést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai szerep kdvetelményeit
teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilso foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasardl, elomenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
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Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa
e Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 6vodavezetd altal megjelolt teriileten.
e Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanité felmosast.

o Elbkésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

e (Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszertien: az udvarat, jardat seper, a jatszohomokot
felassa, fert6tleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az dvoda targyait.

e Evente legalabb kétszer elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, bitorokat, moshaté
falakat, jatékokat tisztit, ferttlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.
Etkezéssel kapcsolatos feladatok
o A HACCP-¢l6irasait - az eléirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
e Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhéaba.
ESETI dajkai feladatok:
o Sziikség esetén a gyermekeket leflirdeti, fej és higiéniai vizsgalatok elvégzése.
e Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyijt.

o Ido6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotédden, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

e Havonta fertGtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zé betegség esetén azonnal.
e Meghatarozott rend szerint (haromhetente) 4gynemtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

e Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letérli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

e Nyari idoszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.
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Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
Naponta a feladatellatas megkezdése eldtt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén szd —
sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

7:00 ératol 15:00 o6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszoba ¢€s az irodahelyiség , a folyoso teljes korii takaritasa, szell6ztetés az dvoda
egyéb helyiségeiben

Sajat csoportjaban segiti a tizoraiztatast, illetve igény szerint a 9:00 6rakor munkaidejét kezdo
dajkakolléga csoportjaban is besegit.

10:00 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytijtas a mosdo hasznalatdban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltézkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelloztetése,
fekteto agyak elhelyezése.

13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritisa, rendben tartasa.

9:00 6ratél 17:00 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

9:00-t0l a sajat csoportjaban tartozkodik €s ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimdlcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas a mosdo hasznalataban és az
0ltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

11:30-t61 gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltdzkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
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Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa €s szelloztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

A csendes pihendt koveto feladatok ellatasa:
- &bresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teendk segitése
- Uzsonnaztatds, edények konyhdba torténd szallitasa
- uzsonnaztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas s az 61tozkdodésben

e Sajat teriiletén a 7:00 6rakor miiszakot kezd6é dajkakolléga csoportszobajanak teljes kort
takaritasa

o A szeméttarolo kukak kihelyezése

e Folyos6 felmosasa (lenti részlegben ez a feladat a délelottos miiszakban dolgozé dajka
feladata)

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezet6-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat a takarit6 részben 6nallé munkaval, részben az 6vodavezet6-helyettes iranymutatasa alapjan
végzi.

Munkakdri leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek. Az 6voda
nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segito
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
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Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitdsaért, zaradsaért az altala hasznalt takaritod eszk6zok rendeltetésszerti
hasznélataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint0, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megoérizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevelOtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e aszamara kiadott eszk0z0k, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Fllendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
(helyiségek teljes korti takaritdsa, rendben tartdsa) aldirasa
2015-2016 D1
nevelési évtol - Kiscsoporthoz tartoz6é mosdohelyiség
visszavonasig
- Feln6tt kozlekedd, 61toz6 mosddo-WC

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2016. szeptember 1-t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Hosszupalyi, 2016.09.01.

Csonkéné Lakatos Kléara intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en
hasznalom.

Kelt:

munkavallalé

102



Hossziipalyi Roma Nemzetiségi Ovoda
4274 Hosszupalyi, Szabadsag tér 29.

Tel: 52/375-699
e-mail: hpcineta@gmail.com

OM: 203019 Tel: 06/70 198 6622
A TAKARITO és SEGEDMUNKAS MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO

Név Hosszipalyi Roma Nemzetiségi Ovoda

Joggyakorlo Csonkané Lakatos Kléra /intézményvezets/
MUNKAVALLALO

Név kozfoglalkoztatott 7 6
MUNKAKOR

Beosztas TAKARITO ES SEGEDMUNKAS

Cél - Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

A pedagbgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok, dajkak munkajat

Kozvetlen felettes

vezetd helyettes (az SZMSZ mellékletében talalhato szervezeti
vazrajznak megfeleléen)

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetdje rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES
Hely Hosszipalyi Roma Nemzetiségi Ovoda
4274 Hosszupalyi Szabadsag tér 29.
Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa napi 8 dra
- munkaidejét- feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a
munkakori leirasban rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti.
Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is
koteles letdlteni.
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belso szabalyzatainak
iISmerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitokészség.
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KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a
gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakoéri leirdsdban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

e A naponta keletkezd szemetet szeméttaroloba helyezi.

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

e A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo, 61t6z6, felndtt

mosdo 61t6z06, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitdszeres, fert6tlenitds bd vizzel felmossa.

¢  Gondoskodik a felnétt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai eszkdzoket..

e Apolja, locsolja az udvar novényzetét.

o  Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat, parkolot.

e Gondozza a folyoson és az irodékban talalhatdé novényzetet.

e Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:
e Az intézmény rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa.
Ezen feladatokat, az intézményvezet6- helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket
kovetOen, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.
JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetd-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezeto-helyettes kézvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a takaritod részben
0nallé munkaval, részben az 6vodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezet6 helyettes késziti el.

Személyekért:

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagogushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakorben is kételez6.

Vagyon:

Felelos az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszkozOok rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja
az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak minésiilé informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles
hivatali titokként megdrizni.
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Ellenérzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkittizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ ¢s az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenorzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevel6testiilet tagjai / mindségligyi csoport, Szakmai pedagodgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2016. szeptember 1-t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

Csonkané Lakatos Klara intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értckekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Hosszupalyi Roma Nemzetiségi Ovoda

Joggyakorlo

Csonkané Lakatos Klara intézményvezeto

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél

- Az intézmény mikddésével kapcsolatos ligyek intézése,
adminisztraciok ellatasa.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezetd (SZMSZ mellékletében taldlhato szervezeti

vazrajznak megfeleloen)

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezet6 helyettes,

- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeto rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

4274, Hosszapalyi Szabadsag tér 29.

Heti munkaid6

40 ora

Beosztasa

- Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valod
egyeztetés szerint
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- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a
fennmarado6 id6ben ny4ri taborba, intézményi ligyeletre

beoszthato.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, uj alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi
szakképesités végzettség vagy gimndziumi érettségi
Elvart ismeretek Szamitastechnikai ismeretek
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakorbél és a betoltésébol adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egylittmiikodo
e Udvarias a sziil6kkel, munkatarsakkal, vendégekkel

e Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

e Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

® Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetoek.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek, felelosségek:
a, Iratkezelés, iigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megdrzés, selejtezés.

Az alébbi szabalyokat kell betartani: Az irat Gtja barmikor pontosan kdvethetd, ellendrizhetd
legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerti
ellatasat, megoldésat. Biztositja, hogy az iratok épségben €s hasznalhaté allapotban maradjanak
meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

- az intézmény nevét,

- székhelyét,

- cimét,

- telefonszamat,

- e-mail cimét,

- az irat iktatdoszamat,

- azligyintézd nevét,

- adatumot,

- az alair6 nevét,

- abeosztasat,

- alairasat,

- azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat,
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- acimzett megnevezesét,
- cimét,
- beosztasat.

Amennyiben az iigyintézés szdban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni
az intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv)
elismeri alairadsaval és a daitum megjelolésével az atvételt.

A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthatd, nem bonthat6, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrdl, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartds tarolasérdekében.
Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
sz010.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kovetkezé munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket €s taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszamot,
a beérkezés idopontjat, az ligyintéz0 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az
elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, taroldsanak a
helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni,
lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani
csak athuzassal lehet, gy hogy az eredeti szoveg olvashat6 legyen. A javitast datummal
¢és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az 0Osszetartozd iratok az {igy lezdrasa utdn véglegesen egy helyen
maradnak, gy ezt az iktatokdnyvben jelzi. A jeldlés a kezelési feljegyzések rovatban
az irat 0j szamanak jelolésével torténik. Erdemes a vélaszlevél iktatiséaval azonos
1d6ben csatolni az elézményeket, illetve azok iktatoszamat €s fellelhetdségi helyét egy
kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezérja.

Meghivokat, sajtétermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Amennyiben egy naptdri évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok,
pedagdgiai  szakvélemények) levelezések legépelése. Az intézmény sajat
dokumentécidinak, projektterveinek elkészitése. Az 6vodai csoportokban keletkezett
dokumentécidk elkészitésének segitése.

b, Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

% Taniligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az 6vodaba felvett gyerekek névsoranak adatainak rogzitése,
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Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti
rendszerezése,

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio (6vodai szakvélemény, iskolak értesitése)
elvégzése

HH/HHH hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész
adatszolgaltatas.

A koz16nyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, besorolasaval, juttatasaival kapcsolatos
nyilvantartasok elkészitése, vezetése. (KIRA)

A dolgozok egészségiigyi alkalmassaga lejartanak figyelemmel kisérése, eli konyvek
érvényesitése.

Az alkalmazottak adatvaltozasair6l feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben
regisztral.

A jelenléti iv el6készitése, ho végi lezarésa.

A pedagogusok kotelezd oraszaménak kiszdmolasa és nyilvantartasa nyolchetes
ciklusban.

A tulérak, helyettesitések, hianyzasok adminisztraldsa és jelentése a Polgarmesteri
Hivatal felé.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése KIRA-ban
A tarsadalombiztositasi (tb) tigyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet
hatarozatok elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az addiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatésa, a kiilonbozd nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%) — jelentése, atadasa az onkormanyzat felé.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos atutaldsos és afas szamldk Osszegyljtése,
tovabbitasa az Onkormanyzat felé. Megrendeldk, szerzddések, jelentkezési lapok
lefiizése megorzése.

Az ellatméany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszdmolasa a megadott hatariddig, anyagi felel0sséggel.

Az atutalas naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetohely felé.

Az ovoda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkdzok bevételezése.

A kis értékl, illetve nagy értékli eszkdzokrdl leltar vezetése. A csoportszobék €s egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

Az éves ¢€s az alkalomszerl leltarozas eldkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.
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e Szamitogépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolasukrol
kulcsszamos nyilvantartast vezet. A személyi juttatdsok teljesitésérdl havi kimutatést
vezet.

A munkavallal6 jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkdr alakitasa.

Felelossége: A rabizott iratok kezeléséért erkdlcsi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

e Ovodavezetd, 6vodavezeté-helyettes, csoportos 6vonék

o A vezetd tavolléte esetén felirja az ilizeneteket.

o Kodzvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztidlyanak vezetdjével,
munkatarsaival.

o Téjékoztatasi kotelezettsége van a neveldtestiilet tagjai €s a technikai dolgozok felé.

Munkakériilmények

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés, Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi. Munkaszobaja a vezetdi iroda, ahol irdasztala, szekrénye van. Munkajahoz telefon,
szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:

- 2.melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez

- 1992, évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2017. aprilis 1-t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetod
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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