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Sedbiadyildn20as Ovoda Szervezeti és Miikodési

Bevezeto

A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli miikodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok,
a gyermekek ¢és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Telki Zoldmané Ovoda Nevel6testiilete

a Nemzeti Koznevelésrol szo016 2011. évi CXC. térvény

25. § (1) (4) bekezdéseiben foglalt felhatalmazéds alapjan a kovetkezd Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény miitkodésének szabalyait, a Telki Z6ldmano
Ovoda, mint kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, mitkddésének belsé rendjét, a
kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megéllapitasokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1  Altaldnos rész
1.1 Az SZMSZ célja

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatasa,
- azintézmény jogszerl mitkddésének biztositasa,
- azavartalan miikdés garantalasa,
- agyermeki jogok érvényestilése,
- aszilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,
- azintézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.
1.2 Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Az intézmény hatalyos Alapité okirata

Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabéalyzatok
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Sedlbcdprana0as Ovoda Szervezeti és Miikédési

Az 6voda miikodési €és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok, kézikonyvek

(Oktatési Hivatal)

Torvényi hattér:
77/2025 (IV.15) Korm.rend., mely a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet modositasa

A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (TER

rend.)

Magyarorszag 2025. évi kdzponti koltségvetésérdl szo16 2024. évi XC. torvény (Kvtv.)
A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

A pedagogusok uj €letpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (Paétv. vhr.)

A pedagogus-tovabbképzés rendszerérol sz6160 419/2024. (XI1. 23.) Korm. rendelet (Tkr.)

A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (Miikr.)

A neveld-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérdl szolo,
miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségerol szolo 40/2024. (1X. 2.) BM
rendelet

Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. éprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatidlyon kiviil

helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

54/2014. (X11.05) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiaiszakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai

szolgaltatasokban valo kozremiikddés feltételeirdl

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIHI. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
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Sedbiadyildn20as Ovoda Szervezeti és Miikodési
végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl
2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol
2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési
jogrol  és  azinformdacidszabadsagrol
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és

belso ellenorzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az adllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

132/2000. évi Korményrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol

A munkakori, szakmai, illetve, személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
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1.3

Sedbiadyildn20as Ovoda Szervezeti és Miikodési

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

Az SZMSZ elfogadasnak eljaras rendje

A Fenntartot egyetértési jog illeti meg, amennyiben a szabalyzatban szerepel olyan pont,
mely a Fenntartéra nézve tobbletkoltséget eredményez. Mint a koltségvetési szerv
iranyitojat a 2011 évi CXCV [Aht] torv. 9.§.b) alapjan a koltségvetési szervre

vonatkozo6an jovahagyasi jog illeti meg.

Az o6voda Sziil6i Szervezetét véleményezési jog illeti meg: a dokumentum
nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a

gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban. [20/2012.(VIIL.31.) 82.§. (6)]

Az ovoda alkalmazotti kozdsségét tajékoztatni kell az SZMSZ-ben foglaltakkal
kapcsolatban.

A koznevelési intézmény SZMSZ-t a Neveldtestiilet fogadja el és az vodaigazgatd hagyja
jova.
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Sedbiadyildn20as Ovoda Szervezeti és Miikodési

Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ. idébeli hatalya:

Az SZMSZ az ovodaigazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatérozatlan idére szo6l. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 280/2016. Ikt.sz. jovahagyott
SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,

illetve, azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasdban.

a sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

Az 6voda teriiletére.

Az 6voda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodai
nevelésen kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ az 6voda teriiletén, az 6vodaba vald belépéstdl annak elhagyésaig szabalyoz,
tovabba azokra az esetekre érvényes, ameddig a gyermekek az 6voda nyitvatartasi
idejében, az 6voda dolgozdinak feliigyelete alatt allnak. Rendelkezései nem vonatkoznak

arra az id0szakra, amelyben a gyermekek még, vagy mar sziil6i feliigyelet alatt allnak.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata, modositasa
Feliilvizsgalata: évenként, illetve, jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Moédositasra akkor keriil sor, ha az SZMSZ 1étrejottét meghatarozo jogszabalyokban, az

intézmény alapadataiban valtozas all be.

Modositasa az Ovodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti az dvoda NevelOtestiilete

¢s a Koznevelési foglalkoztatotti Tanécs elndke.
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2 A koltségvetési szerv - az intézmény alapadatai

2.1 A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, tagintézménye

Az intézmény (koltségvetési szerv) neve: Telki Z6ldmano Ovoda

Az intézmény székhelye: 2089 Telki, Harangvirag utca 3.
Az intézmény tagintézménye: 2089 Telki, Tengelice utca 3.
Az intézmény OM azonositdja: 090037

Az intézmény Alapitd Okiratanak szama:
Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitasanak idopontja: 1999.05.19.

Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitisara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult

szerv: Telki Kézség Onkormanyzata. Székhelye: 2089 Telki, Petdfi u. 1.

Az intézmény (koltségvetési szerv) iranyitd szerve: Telki Kozség Képviselo-testiilete

Székhelye: 2089 Telki, Petofi u. 1.

A koltségvetési szerv fenntartoja: Telki Kozség Onkormanyzata. Székhelye: 2089 Telki,
Petéfi u. 1.

A koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartasi szama (MAK): 669931 A koltségvetési
szerv bankszamlaszdma: 11742348-16795736

A koltségvetési szerv adoszama: 16795736-2-13

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati megnevezése:

ovodai nevelés. Szakdgazat szdma: 851020

2.2 A Kkoltségvetési szerv - az intézmény alapfeladata A Kkoltségvetési szerv

alaptevékenysége

Az intézmény (koltségvetési szerv) alaptevékenysége: a nemzeti kéznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratol
a tankotelezettség kezdetéig ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0lo 1997. évi XXXI. torvényben meghatarozottak szerint a gyermek napkdzbeni

ellatasaval Osszefliggo feladatokat. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
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¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyéaban tartézkodasi
hellyel rendelkezé haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme

teljesithetd.

Az intézmény ellatja — a teriiletileg illetékes Rehabilitacios Szakértdi Bizottsag véleménye

alapjan

- a gyermekek haroméves koratol a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési
igény:
beszédfogyatékos,
gyengén lato (érzékszervi fogyatékos)
az enyhe fokban hallassériilt (nagyothallo) (érzékszervi fogyatékos)
- mozgaskorlatozott (mozgasszervi fogyatékos) illetve, az
egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek integralt 6vodai nevelését.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

szerint elkészitett pedagogiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjeldlése

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése

funkcidszdm

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Telki Kozség kozigazgatasi
teriilete.

2.3 Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam feladat ellatasi helyenként:
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- székhely (2089 Telki, Harangvirag utca 3.): 143 {6

- tagintézmény (2089 Telki, Tengelice utca 3.): 60 6

Minddsszesen: 203 {6

2.4. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése

Ovodaigazgatd

Szervezeti és Miikodési

Ovodapszicholégus,
Gyogypedagogus-
logopédus
Fejleszt6pedagdgus

Ovodaigazgato-
helyettes

Munkak6z6sség-

Ovodatitkar

Tagintézmény-
igazgatd

vezet6k

Ovoda- Ovoda-

pedagdgusok

pedagdgusok

Pedagdgiai
asszisztensek
Dajka
munkatarsak

Konyhai
munkatdrsak

Pedagdgiai
asszisztensek
Dajka
munkatarsak

Konyhai
munkatdarsak
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A koznevelési intézményben a szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal
azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak €s
a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A
munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mukddtetés, valamint a helyi adottsagok,

koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktardjabol addédo ala- és folérendeltségi

viszony jelzi az egyes egységek kozotti kolcsonds egyiittmiikodési kotelezettséget is.

Az Ovodaban a nevelotestiilet az alabbi munkakorben dolgozok alkotjak (a
pedagégus munkakorben dolgozok): dvodaigazgatd, Ovodaigazgatd-helyettes,
tagintézmény-igazgatd, munkakdzosség-vezetok, Ovodapedagdgusok, logopédus,

ovodapszichologus, fejlesztopedagdgus.

A pedagogiai nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito (NOKS) munkatarsak kore:

ovodatitkar, pedagogiai asszisztensek, dajkak.

Technikai alkalmazottak kore: konyhai dolgozok.

3. Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje
3.1. Az 6voda év kozbeni iizemeltetése, nyitva/zarva tartasa

Az ovoda hétfotol péntekig tartd 6t napos heti munkarenddel,
egész éven at folyamatosan miikodik.

A fenntarto altal engedélyezett napi nyitvatartasi ido : 10,5 ora /nap.

Az 6voda hétfotél péntekig naponta 6°° — 17%

oOrdig tart nyitva.
A heti pihend ¢és munkasziineti napokon az 6voda zarva tart.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyéri zarva tartas [éves felujitas,

karbantartas, nagytakaritas] idtartama alatt, a székhely és tagintézmény kozott felvaltva
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sziinetel. Esetenként (a sziilok eldzetes igényfelmérése alapjan) karadcsony €s 0jév kozott,
nevelés nélkiili munkanapok alkalmaval zarva tart az intézmény. A nevelés nélkiili
munkanapokon, illetve, az iskolai sziinetek idejére [a Gyvt. 41. § (1),(2) bekezdéseiben

meghatarozottak szerint] az arra raszoruloknak iigyeletet biztositunk.

Az 6voda lizemeltetésének szilineteltetése, zarva tartdsanak idOpontjarol; az ligyeleti
rendrdl eldre tdjékoztatjuk a sziiloket a csoportok bejaratdhoz kihelyezett falitjsagon, e-

mailen és az 6voda honlapjan, akik irasban nyilatkoznak az tigyelet igénybevételérdl.

A nevelési év rendjét - az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat- az intézmény adott nevelési évre vonatkozo Munkaterve

tartalmazza.

Az 6voda nyitva €s zarva tartdsanak, a gyermekek dvodai felvételének, a tavolmaradas és
mulasztas igazoldsdnak eljarasrendje, a gyermekek ovodai életével kapcsolatos egyéb

rendelkezések a Hazirendben részletesen rogzitettek.

A nyitvatartasi idoben folyamatosan biztositott a gyermekek feliigyelete, szakszerii

nevelése- fejlesztése €s a gyermekek napirend szerinti tevékenysége.

2020. szeptember 1-jét6l (326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) bekezdése
alapjan) az 6vodaban reggel 8.00 ora elétt, illetve, 12.00 6ra utan, a délutani idészakban
a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité (NOKS)
munkakorben foglalkoztatott személy, igy példaul a dajka, pedagogiai asszisztens vagy

az ovodatitkar is ellathatja.

Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntartd engedélyével egészségiigyi okokbdl,
természeti vagy mas katasztrofa esetén keriilhet sor. Amennyiben a nevelési intézmény
csoportszobdiban a miszaki, miikddési feltételek tartdos hidnya miatt a hémérséklet
legalabb két egymast kovetd nevelési napon nem éri el a 20 C°-ot az dvodaigazgatd a
fenntart6 és a mikodtetd egyidejli értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, amirdl

tajékoztatja a sziiloket. [22/2013.(111.22.) EMMI rendelet 4 § (2).]

Az o6voda nyari zarasa a fenntartd utasitasa alapjan torténik. A nyari idészakban

folyamatosan fogadjuk a gyermekeket (junius 1. és augusztus 31. kozott) az dvoda
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sz¢khelye (Harangvirag utcai épiilet) és a tagintézménye (Tengelice utcai épiilet)
egymastol eltérd idoben (altaldban 4-4 hétig) zarva vannak a fenntart6 altal engedélyezett
iddszakban Augusztus utolsé hetében mindkét 6voda nyitva tart az adott nevelési évre
vonatkoz6 eseménynaptarban leirtak alapjan. A nyari zarasrodl a sziiloket minden csoport
faliijsdgjan és az 6vodakban szokasos hirdetési feliileteken kihelyezett hirdetményben
tajékoztatjuk, legkésobb februar 15.-ig. A nydari zarva tarts alatt a hivatalos tigyeket az
intézmény vezetdje, illetve az altala kijeldlt személy intézi a kijel6lt napokon, a székhely

ovodaban.

3.2. Epiiletek, csoportok dsszevonas esetei

Az iskolai szilinetek ideje alatt, rendkiviili sziinet, valamint a székhelyen és
tagintézményen 1évo ¢épiiletek nyari nagytakaritasi, karbantartasi ¢és felujitasi
munkalatainak zavartalan lebonyolitasa miatt a kijelolt 6vodaépiiletben, kizardlag
azoknak a gyermekeknek tudunk napkozben {ligyeletet biztositani, akinek sziilei
dolgoznak. Az iskolai téli sziinet ideje alatt (Kardcsony és Ujév kozott), amennyiben a
[Gyermekvédelmi Torveny 41. § (1),(2) bekezdésben foglaltak alapjan] raszoruld
gyermekek sziilei nem igénylik az 6vodai ellatast, az 6voda zarva tart. A sziinet utani elso
nevelési nap egybeesik az iskola elsé tanitdsi napjaval. Rendkiviili esetben (pl.
pedagdgushianyzas, gyermeklétszam csokkenés...) a torvényes létszamkeret betartasaval
¢s a nevelOtestilet véleményének figyelembevételével az  oOvodaigazgatd

csoportdsszevonast rendelhet el.
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4. Az intézmény strukturaja, az intézményi munkarend

4.1.1. Intézményi allashelyek

Engedélyezet Engedélyezet Engedélyezett

) " t t 0sszesen
ﬁlggil;ejgz/gzgnkakor Székhely gl?}%mtézm
Pedagégus dsszesen 18
Ebbdl:

Ovodapedagégus 11 4 15

ebbél: igazgato 1 _ 1

igazgato —helyettes 1 - 1
tagintézmény-igaztd 1 1
Logopédus 1 1
Ovodapszicholgus 0,5 [félallas] 0,5
Fejlesztopedagogus 0,5 [felallas] 0,5
Nevel6-oktatéo munkat 8 3

kozvetleniil segitok dsszesen 11
ovodatitkar 1 - 1
pedagogiai asszisztens 2 1 3

dajka 5 2 7
Technikai munkatars dsszesen

konyhai dolgozo 2 1 3
Osszes allashely 21 8 29
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A kotelezOen foglalkoztatand6 alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az irdnyitd

szerv altal kiadott KépviselO-testiileti hatarozat adja meg.

Az 6voda dolgozoi munkéjukat munkakéri leiras alapjan végzik (Melléklet). Ovodankban
minden munkavallaléonak névre sz616 munkakori leirdsa van, mely tartalmazza a dolgozé
feladatait, munkavégzésével kapcsolatos teenddit, jogait, kotelezettségét. Az alairt

munkakdri leirdsok egy példanya a dolgozo6 személyi anyaganak részét képezi.
4.1.2. Az 6voda vezetoségének tagjai:

ovodaigazgato

6vodaigazgatd-helyettes

tagintézményigazgato

munkak6zosség-vezetok

Az oOvodaigazgatoség a munkatervben meghatarozott idokozonként, illetve, sziikség
szerint iilésezik. A vezetdi értekezlet Osszehivasat a vezetdség barmely tagja

kezdeményezheti.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd, javaslattevd és dontési

joggal rendelkezik.

A kapcsolattartas a vezet6ség tagjai kozott folyamatos. A vezetok iranyitjak, tervezik,
szervezik ¢€s ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozdo munkat. A vezetdség tagjai szobeli
¢s/vagy irasbeli beszamolasi kotelezettséggel birnak az éves munkatervben és/vagy a
munkakori leirdsukban meghatarozottak alapjan: teriiletiik mitkodésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrol, hidnyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a

fejlesztésekre.

Az 6vodaigazgato sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal, az éves munkaterv
szerinti munkatarsi/alkalmazotti értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az

o6voda valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.

Az 6vodaigazgatd az értekezleten:
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beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkarol,

értékeli az 6voda programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli az 6vodaban dolgozok élet- €¢s munkakdriilményeinek alakuldsat,
ismerteti a kdvetkezo id6szak feladatait.

Az ¢értekezlet napirendjét, a nevelOtestiilet javaslatait figyelembe véve, az

6vodaigazgatd allitja Gssze.

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

4.1.3. Az igazgatok/igazgatohelyettesek/tagintézmény-igazgatok munkarendje,
munkaideje, benntartézkodas rendje, az igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmeény-
igazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az 6voda zavartalan miitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos

ellatasat, ennek érdekében a vezetdk munkaidejiiket egymashoz igazitva kotelesek

meghatarozni. A pontos munkarendet az adott nevelési év Munkaterve tartalmazza.

Az 6vodaigazgato tavollétében és akadalyoztatasa esetében az dvodaigazgato-helyettes

intézkedik az azonnali dontést igényl6 ligyekben.

Az ovodaigazgatd tartos tavolléte esetén az Ovodaigazgatd-helyettes jogkore teljessé
valik. Tartos tavollétnek mindsiil az egy honapnal hosszabb iddtartamu folyamatos
tavollét, ide nem értve az évi rendes szabadsagot. Tartos tavollét esetén a teljes vezetdi
jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok

tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé, szabadsidg, hidnyzds... miatt az
ovodaigazgatd vagy helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem

oldhato meg, ugy a vezetdk helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az O6vodaigazgatd ¢és az Ovodaigazgatd-helyettes, tagintézmény esetében az
6vodaigazgaté és a tagintézmény-igazgato egyiittes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
az adott nevelési évre vonatkoz6 munkatervben (melléklet ,,Vezetok helyettesitési

rendje”’) meghatarozottak szerint torténik. Az intézményben tartozkodd leghosszabb

23



Sedbiadyildn20as Ovoda Szervezeti és Miikodési

szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagdgus jogosult a

vezetok helyettesitésére.

Ettdl eltérd esetekben az Ovodaigazgatd irasban ad utasitast a rendelkezd személyt
illetéen.

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

a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,

dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori

leirasaban, illetve, irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve, az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

a helyettesitonek gyermekbaleset vagy egy¢b rendkiviili esemény alkalmaval (tliz, viz,
bombariadé...) intézkedési jogkdre van. A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell az 6voda

vezetdjét.

Az 6vodaigazgat6 és 6vodaigazgato-helyettes, tagintézmény esetében az dvodaigazgatod
€s a tagintézmény-igazgatod egyiittes tartds (1 honapnal hosszabb) tavolléte esetén az
intézményben kozoktatasi vezetdi szakképzettséggel rendelkezd pedagdgus jogosult a
helyettesitésre, a vezetdi feladatok ellatasara. A vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

4.1.4. Tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel vald kapcsolattartds folyamatos. A nevel6testiileti értekezleten kdzos

részvétellel torténik.

Az adott nevelési évre vonatkozo pontos részleteket a Munkaterv tartalmazza.
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4.2. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok

Az 6voda szakmai és szervezeti tekintetben 6nallé koznevelési intézmény. Szervezetével
¢s miikddésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal

mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott

jogaik érvényesitésével részt vesznek a pedagdogusok és a sziilok is.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat — és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasdnak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakdrok altalanos munkakori

leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités altalanos rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, adott nevelési
évre vonatkozd helyettesitési rendet a nevelési évre sz6l6 intézményi munkaterv
tartalmazza. Mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori

leirasok tartalmazzak.

4.2.1.Az 6vodaigazgato jogkore és felelossége

Az 6voda élén Ovodaigazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Magasabb vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatott, munkéjat a koznevelési torvény,
hatalyos jogszabalyok, a fenntart6 altal készitett munkakori leirds, valamint az 6voda
belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Feladatait a vezetd-helyettes

kozremiikddésével latja el.

Az intézmény munkaltatéi jogkor gyakorloja az 6vodaigazgatod, melynek értelmében az
ovoda dolgozoit a torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrokre, a fenntarto altal
engedélyezett 1étszamban az Ovodaigazgatd alkalmazza, nevezi ki; hatdrozza meg a

feladatellatas helyét, munkabeosztasat ¢s munkarendjét.

Az ovodaigazgato —a koznevelési torvénybe meghatarozottak alapjan- egy személyben
felelos:

az intézmény szakszerli ¢és torvényes mukodtetéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény

mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért;
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az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért;

a pedagdgiai munkaért;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéséért €s ellendrzéséért;

az 6vodai torzskonyv vezetéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért;

a pedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért;

a nemzeti iinnepek méltdé megszervezéséért;

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziiloi szervezetekkel valé megfeleld
egyiittmiikodésért;

a munka- ¢s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséért;

a KIR- adatszolgaltatas hitelességéért;

apedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért;

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan;

A pedagogusok eldmeneteli rendszeréhez kapcsolodo feltételek biztositasért.

Az intézmény vezetdje felel tovabba:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az

iranyitd szerv altal meghatdrozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
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ellatasaért;
az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért;
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossdg kovetelményeinek
ervényesitéséert;
a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért;
a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéeért.
Az 6vodaigazgato feladata:
a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése;
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése €s ellendrzése;
a neveldémunka, szakmai munka irdnyitasa értékelése és ellendrzése;
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa;
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés;
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;
az intézmény miitkddésével kapcsolatban dontés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe;

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart6 egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (id6jaras, jarvany,

természeti csapas, elharithatatlan ok [Nkt.30.§ (5)]);

pedagdgus mindsitési eljarasra jelentkeztetés rogzitése az informatikai rendszerben, a
mindsitési eljarasban bizottsdgi tagként részvétel a vonatkozd jogszabaly szerinti
intézményi delegalti feladatok ellatasa;

a célok elérése érdekében a munkatarsakkal valo egytittmiikodés és példamutatas;

a fejlesztd célu visszajelzések beépiilésének segitése a pedagdgiai kultiraba, és a vezetd

sajat értékelési gyakorlataba;
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azintézmény jovoképének kialakitdsa, az intézményt érintd kihivasokra, valtozasokra vald
reagalas, stratégiai és operativ tervezés;

a kollégak szakmai fejlodésének tdmogatasa, biztositasa;

pozitiv szervezeti klima és tAmogat6 kultiira megteremtése;

dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitadkban, kivizsgélja a bejelentéseket és
panaszokat;

hatékony id6- és emberi eréforras felhasznalasnak megvaldsitasa;

az intézmény munkatarsi szamara a munkajukhoz sziikséges informacidkhoz, és

ismeretekhez vald hozzaférés biztositasa;

a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a
kdznevelési foglalkoztatottak foglalkoztatdsara, ¢let- és

munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben;

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat a

jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasidgos, hatékony és

eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy egyeb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili

hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok

ellatasarol

kozvetleniil iranyitja a gazdalkodasi €s iratkezelési feladatokban kozremiikodo 6vodatitkar

munkajat;

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhézott —
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feladatokat.

Az dvodaigazgatd kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és
az utalvanyozasi jogkor. Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato

feladatkorre.

4.2.2. Az 6vodaigazgato-helyettes jogkore és felelossége

Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok: A hataskorok
leadasanal tekintettel kell lenni az igazgatd egyszemélyes feleldsségére. Az el6bbiekbdl
adddoan, a leadott hataskordok alapjan végzett munkarol, teljeskorii beszamolas terheli az
igazgatOhelyetteseket €s a tagintézmény-igazgatokat. Az atruhdzott feladat- és hataskorok

igazgatohelyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az oOvodaigazgato-helyettes az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkéjat a
munkakori leirdsa alapjan, valamint az 6vodaigazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi. A
vezetd-helyettes feladat- ¢s hataskore kiterjed az egész munkakorére. A vezetd-
helyettes felel0ssége, beszamolasi kotelezettsége kiterjed a munkakori leirasaban
talalhat6 feladatkorére.
Kiilonleges feleldssége:

az ovodaigazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az 6vodaigazgato-helyettes ellendrzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez

ellendrzi a reszortfelel6sok munkédjat

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelel6 munkavégzést

ellendrzi a karbantartdsi munkak soran az intézményi biztonsagi szabalyok betartasat

4.2.3. Tagintézmény vezeto
Tagintézmény-igazgatok igazgatotol atruhazott hataskorébe tartozik:
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A tagintézmény alkalmazotti kz0sségének vezetése.
Tantigyi feladatok ellatasa, informacidszolgaltatas.

A tagintézmény alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag —kivéve
nyari szabadsag — igazgatd-helyettes).

Eszlelt hianyossagok, vagy nem megfeleld koordinalas esetén az igazgatd utasitisa
alapjan koteles a tagintézmény-igazgato eljarni.

A tagintézmény alkalmazottainak (6vodapedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens)
csoportba sorolasa. Vitas helyzetben az igazgatd dont.

A gyermekek csoportba soroldsa. Vités, vagy a pedagdgiai programnak nem megfeleld
besorolas esetén az igazgatd dont.

iranyitja a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat
szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkéjat segiti

a koltségvetés tervezésénél 0sszedllitja a hidnylistat, egyeztet az 6vodapedagdgusokkal és
a technikai dolgozokkal,

folyamatosan kapcsolatot tart a Sziil61 Szervezettel, részt vesz a Sziilé1 Szervezet altal
szervezett megbeszéléseken,

a HACCP rendszer mukodtetéséeért.

A tagintézmény-igazgatd javaslattevo jogkore:

e A tagintézmény pedagogiai, ellendrzési, mérési, értékelési ¢és Onértékelési
tevékenységével kapcesolatban; részt vesz a belsd ellendrzés folyamataban, az értékelés
soran javaslatot tesz.

A tagintézmény-igazgatd javaslatot tehet a gyermekek felvételére, és elutasitasara.

e A tagintézmény-igazgatd javaslatot tehet Gj munkatars felvételére, valamint nem
megfeleld munkavégzés esetén tovabbi intézkedések megtételére.

e A tagintézmény-igazgat6 javaslatot tehet az intézmény mitkddésének egészére.
A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az dvodaigazgato hataskorébol atruhazott 6vodaigazgato-helyettesi feladatok
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kozvetleniil szervezi iranyitja és ellendrzi a dajkék, pedagogiai asszisztensek, konyhai

dolgozok munkajat

koordindlja, ellendrzi a karbantartdsi, felujitdsi munkdkkal, takaritassal kapcsolatos
tevékenységeket, ellatja az ezekkel kapcsolatos szervezési feladatokat

elvégzi a munkarenddel kapcsolatos feladatokat

elvégzi a szabadsagolassal kapcsolatos egyeztetési, lejelentési, adminisztracios feladatokat
egyeztet az érintettekkel az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében

szlikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket

elkésziti a feladatkdréhez tartozd munkaiigyi statisztikakat, adminisztraciot

iranyitja a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat

részt vesz a belsd ellendrzésben ¢és értékelésben

iranyitja a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

a koltségvetés tervezésénél dsszeallitja a hianylistat, egyeztet az 6vodapedagogusokkal és

a technikai dolgozokkal,

folyamatosan kapcsolatot tart a Sziiléi Szervezettel, részt vesz a Sziilé1 Szervezet altal

szervezett megbeszélésein

a fenntart6 el6tt, illetve, a Polgarmesteri Hivatalban az adott teriiletek {igyében jogosult
kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az 6vodaigazgato-helyettes felelds:

a nevelémunkat kozvetlenill segitd alkalmazottak és a technikai dolgozok iranyitasaért,

tevékenységiik ellendrzéséért €s értékeléséért

a hataskorébe utalt taniligyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi

szabalyzatban rogzitett vezetéséért, szabadsdgok iitemezéséért ¢és naprakész
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nyilvantartasaért
a helyettesitési beosztas elkészitéséért, a helyettesitések megszervezéséért, ellendrzéséért
a belso tovabbképzések megszervezéséért
bemutat6 foglalkozasok, nyilt napok, iinnepek, gyermekprogramok megszervezéséért
az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért
a HACCP rendszer miikodtetéséért.
A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai hataskore

A szakmai munkakdzOsség vezetdje, a munkakozosség véleményének kikérésével az
6vodaigazgatd bizza meg legfeljebb 6t évre. Tevékenységét az dvodaigazgatd irasos
megbizasa alapjan, munkakdri leirasanak megfelelden végzi. Allasfoglalasai, javaslatai

elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait.

Feladata:

a szakmai munkak6zosség 6nallo, felelds vezetése,

a munkako6zosség mitkodési tervének elkészitése,

az intézmény lehetéségeihez mérten a miikdodéshez sziikséges feltételek biztositasa,
értekezletek 0sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehet6 a pedagdogusok
mindsitési eljarasaban,

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitése,
kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati

munka korszerii segités¢hez,

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo a

neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,
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a pedagogiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkako6zosség tagjaival,
szaktertliletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok onképzeésének segitése, tovabbképzések, mithelymunkék szervezése,

a munkak6zdsség profiljahoz igazodo palyazatok felkutatdsa, megirasa, benyujtasa.
Szakmai munkak6zosség vezetd jogai:

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat, az litemterv szerinti elérehaladést és
az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zOsségi tagok jutalmazasara,

kitiintetésére,

az 6vodaigazgatd altal atruhdzott hataskorben a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti

vizsgalata és értékelése elvégzésében vald szakmai kozremiikddés.

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az Ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

A belsé onértékelési csoport vezet6 feladatai, jogkore

A munkacsoport vezetdjét az dvodaigazgatd bizza meg, abban a nevelési évben, melyben

az intézményi tanfeliigyeletre jelolik ki az intézményt.

Fé feladata: Az Gtévente esedékes intézményi tanfeliigyeletet megel6zd intézményi

szintli onértékelési feladatok megszervezése, lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinalésa.

A belsO onértékelési csoport vezetdjének jogai:
a belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztésa,

a csoport munkajanak ellendrzése.
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Felelossége: felelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az Onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az Onértékeléssel
kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.

A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

az éves munkatervben meghatdrozott feladatok elvégzése.

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

a belso ellendrzési csoport éves munkajarodl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Az dvodaigazgato altal atruhazott egyéb feladatok, képviseleti jogkorok
A vezetO képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét,

vagy egy¢éb akadalyoztatisa esetén.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk, pedagdgusok a kovetkezok
szerint:

az egyes vezetdk, pedagogusok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény

képviseldjekeént;

az ovodaigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan, a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az ovodatitkar szamara az alabbi feladatokat ruhazza at:

az étkezéssel kapcsolatos adminisztracios teendok, lejelentések;

a Koznevelési Informaciés Rendszerbe (KIR) ¢és az OviKréta
rendszerb e adatok felvitele, az 6vodaigazgatd kdzremiikodésével;

az Ovoda alkalmazottai részére a kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat
megszervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok, adminisztracios teendok;
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munka- és tizvédelmi oktatds megszervezése

Gyermekvédelmi felel6s feladata, atruhazott jogkor gyakorlasa
Az dvodaigazgat6 az alabbi gyermekvédelmi kotelezettségeket, feladatokat és jogkoroket
az 6voda gyermekvédelmi feleldsére ruhdzza at:

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat, iranyitasat
a gyermekvédelmi szervekkel vald kapcsolattartasi kotelezettséget
egyeztetési kotelezettségeket

az intézmény gyermekvédelmi jelzérendszerének koordinalasat

a gyermekvédelmi szerveknek tett jelentések elkészitését.

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal,

az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi munkajanak segitése;

a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkézzel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése;

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

a sziil6k altal jol lathatod helyen kozz¢é teszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb
intézmények — gyermekjoléti szolgalat nevelési tanacsadd gyadmhatosag cimét, illetve,
telefonszamat;

elvégzi a gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat;
a gyermekvédelmi felelds munkdjat, az éves munkatervében rogzitettek alapjan végzi.

Az intézményben gyermekvédelmi feleldsi megbizas annak a pedagdgusnak adhato,
aki e szakteriiletre képesitést szerzett vagy tanulmanyai sordn gyermekvédelmi modult,
kurzust végzett. A sziiloket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds
személyérél, valamint arr6l, hogy hol, milyen idépontban keresheté fel. A
gyermekvédelmi feladatot ellatd személy nevét, és a gyermekvédelemmel kiemelten
foglakoz6 intézmények cimét, telefonszamat mind a két épiiletben a hirdetd tablakon

tessziik kozre. A gyermekvédelmi munka sordn minden informéciot bizalmasan kell
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kezelni.
Az Ovodai dolgozokat munkajuk soran hivatali titoktartasi kotelezettség terheli!

4.3. Az alkalmazotti kozosség — a Nevelo és oktato munkat kozvetleniil segitok kore

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kdtelességeiket a munka
torvénykonyve, a koznevelési torvény ¢és a koznevelési foglalkoztatotti torvény

szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét az intézmény
altal szervezett rendezvényeken, illetve, azokon az egyéb rendezvényeken, amire

meghivot kap.

Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az Ovoda minden kdznevelési
foglalkoztatottjat és kozosségét az dvoda miikodési korébe tartozd kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités sordn a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett

javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel

kozolni kell.

Véleményezési jog illeti meg: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak  megvaltoztatasaval, nevének  megallapitasaval, koltségvetésének

meghatarozasaval és modositasaval kapcsolatosan.

A véleményezési jog gyakorlasanak a foruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti k6zosséget az d6vodaigazgatod hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly irja eld, vagy az dvoda egész miikodését érintd kérdések targyalasara kertiil

SOr.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozo fenntartoi dontések elott

Ossze kell hivni. Az értekezlet megtartdsahoz a dolgozdknak legalabb a 2/3-os jelenléte
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sziikséges, melyrdl jegyzokonyv vagy feljegyzés késziil.

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.

Dontési jog: a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség
(50%+110) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontés meghozatalara lehetdség van az online térben lefolytatott, egyéni beazonositasra

alkalmas eljaras soran.

4.4.A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak a kozdssége, legfontosabb tanacskozo és
hatarozathoz6 szerve. Tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd

alkalmazottja.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd
¢s dontéshozo szerve. A nevelOtestiilet a koznevelési torvényben foglaltak alapjan
gyakorolja jogait és kotelezettségeit. A torvény részletesen ismerteti a nevelOtestiilet

dontési és egyeb jogkoreit. (Nkt.

3. § (9); Nkt. 70. § (2) valamint a 20/2012. EMMI rendelet 117. § hatarozza meg)

A nevelGtestiilet dontési jogkorrel rendelkezik:
- aPedagogiai Program elfogadasol
- az SZMSZ elfogadésarol
- a Hazirend elfogadésarol
- az éves munkaterv elfogadasarol

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasarol
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a pedagdgus tovabbképzési program elfogadasarol

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasrol
A nevelGtestiilet véleményezési €s javaslat tételi jogkorrel bir:

az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
egy¢éb, kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott

szamu ¢s témaji nevelotestiileti értekezletet tart.

RendKkiviili értekezlet hivhato 6ssze abban az esetben, ha azt az intézmény vezetdje
szlikségesnek tartja, a neveldtestiiletnek legalabb az 1/3-a, vagy a Sziiléi Szervezet
kezdeményezi. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az 6vodaigazgatd, akadalyoztatasa

esetén a helyettes latja el.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazéssal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az 6vodaigazgatd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit

hatarozati forméaban kell megszévegezni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve, igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasadnak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni. A
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jegyzokonyvet az dvodaigazgatod, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiileti tagok koziil
két hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzitd

jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A pedagdgusok feleldssége ¢és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek az
értekezletekre, megbeszélésekre, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és
érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a megfogalmazott célok elérését, a problémak
megoldasat.

Szakmai munkakozosségek

Intézményiinkben a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése, a szakmai munka adott
részteriiletének magasabb szinvonali miivelése érdekében a pedagogusok szakmai
munkakozosségeket miikodtetnek. /2011. CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol 71.§.
(1)/: A munkakozosségek tagjai sajat maguk alakitjak ki miikodésiik szabalyait /20/2012.
(VIIL31.) EMMI rend. 118.§./

A szakmai munkakozosségek a munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan nevelési
évre szo0l6 munkaterv szerint dolgoznak.

Az intézményben miikodé szakmai munkakozosségek altalanos feladatai:

az 6vodai neveld munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

a pedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatasa,

anevelOtestiileten beliili belsé kommunikacio (egymastol valo tanulés, belsd tovabbképzés
lehetdségeinek biztositasa); az adott teriilet modszertandnak;

kiils6 kapcsolatrendszerének fejlesztése

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasi

javaslatok megfogalmazéasa

a mikodési teriiletével kapcsolatos tapasztalatok dsszegzése

segitségnyujtas az oOvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,

ellen6rzéséhez,
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segitségnytjtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényti, (halmozottan
hatranyos helyzetli) gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalod

feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

véleményezi a szakteriiletét érintd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére

a palyakezdd pedagogusok munkdjanak, mindsités elott allo6 pedagogusok segitése
szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd

integralasa

miikodési teriiletére kiirt palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres
palyazat esetén annak lebonyolitasa €s elszamolasa.

A szakmai munkakozosség dont:

miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol

szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

Véleményt nyilvanit:

szakterliletét érintden — az intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességét
illetéen,

javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére

a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasakor

az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasakor.

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban

alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje: az oOvodaigazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott
idékozonként a munkakozosség tevékenységérdl. Irasbeli beszamold, osszefoglald
elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérol, az

elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés, részvétele a pedagégusok
munkajanak segitésében:

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés célja:

az 6vodaban folyd neveld-fejleszté munka hatékonysaganak fokozasa

a pedagdgusok munkajanak, egymas tevékenységének segitése,

a pedagdgusok szakmai tudasanak, modszertani tapasztalatainak bovitése,
kotelezo taniligyi adminisztracids feladatok koherencidjanak megteremtése
az egyiitt gondolkodas segitése.

Az egyiittmiikod6 munkakozosségek feladatai:

kozos problémak feltarasa, felvetése,

a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos
megbeszélések megtartasa, mithelymunkak szervezése,

belsd tudasmegosztas biztositasa, tovabbképzés szervezése, tartasa,

téma javaslatok megfogalmazasa nevel6testiileti értekezletre,

a munkak6zo6sségi munkatervek dsszehangolésa,

Az egylittmiikddést a munkakozdsség-vezetdk koordinadljak. Az év eleji, évkozi és év

végi megbeszéléseken feltarjak az egyiittmiikodés tartalmi és szakmai elemeit.

Az emlitett megbeszéléseken til a munkakozosségek egymassal napi kapcsolatban

allnak. A kapcsolattartas széban és/vagy e-mail-ben torténik.
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4.5. Az intézményben foglalkoztatottak munkarendje

Az o6voddban dolgoz6 munkavallalok: adott nevelési évre sz6l6 munkarendjét,
munkarendjének év kozbeni esetleges modositasat, a benntartdzkodas rendjét az
6vodaigazgatd hatarozza meg.

A pedagodgus (6vodapedagdgus, logopédus, dvodapszichologus) a kotdott munkaidében
koteles a nevelési intézményben tartézkodni, kivéve, ha az intézményen kiviili feladatot

lat el.

Az Ovodaigazgaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
pedagogusnak a nevelési intézményben ¢és melyek azok a feladatok, amelyeket az

intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendjét az
ovodaigazgato- helyettes, a tagintézmény esetében a tagintézmény-igazgatd allapitja

meg, az 6vodaigazgatd jovahagyasaval.

A neveldmunkat segitd alkalmazottak munkarend;jét, a tavollévok helyettesitési rendjét
az 6vodaigazgato-helyettes, a tagintézmény esetében a tagintézmény-igazgatd, allapitja
meg az oOvodaigazgatd jovahagyédsaval. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a koznevelési intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az
ovodatitkar, a pedagdgiai asszisztens allandé6 munkarendben, a dajkédk Iépcsdzetes
munkakezdéssel, valtakoz6, a konyhai dolgozok déleldtt-délutan folyamatos
munkarendben dolgoznak, az adott nevelési évre vonatkozd6 munkatervben

meghatéarozottak alapjan.

A munkavallalok a munkakezdés eldtt 5 perccel kotelesek munkaképes allapotban

munkahelyiikon megjelenniiik.

4.6.A foglalkoztatottak tavolmaradasa, rendKkiviili tAivolmaradasa

A foglalkoztatottak tervezett tdvolmaradédsa az éves szabadsagszervezés alapjan zajlik,

melynek dokumentaciojat az igazgato-helyettes, a tagintézmény esetében a

tagintézmény-igazgatd végzi, az 6vodavezetd jovahagyasaval.
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A rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat, a munkabdl tdvolmaradas igazolasanak
modjat a dolgozo lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig
koteles jelenteni az Ovodaigazgatonak vagy székhely esetében a helyettesnek,
tagintézmény esetében a tagintézményigazgatonak, hogy a feladatanak ellatas

helyettesitésérol intézkedhessen.

Orvosi igazolassal torténd tavollét esetén, a dolgozo a tavollét tényét e-mailben jelzi az
ovodatitkar részére a tavollét kezdetének elsd napjan. A munkaba allas els6 napjan
személyesen eljuttatja az orvos altal kiallitott igazolé dokumentumot az &vodatitkar

részére.

4.7. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos szabalyok

4.7.1. Unnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok 4poliasiaval kapcsolatos
feladatok

Az iinnepek, megemlékezések 6vodai hagyomanyait a Pedagdgiai Program tartalmazza.
Rendjét, id6pontjat a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a nevelbtestiilet az

intézmény éves munkatervében hatdrozza meg.

Alapelv, hogy az 6vodai linnepek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az linnepek, megemlékezések, dvodai rendezvények, jatékos tevékenységek soran nemzeti
hagyomdnyaink, az 6voda sajat hagyomanyainak megismertetése gyermekeinkkel.

Az linnepek hangulati elokészitése, érzelmi rahangolodas megteremtése a csoportokban.
Feltételek megteremtése: szervezési feladatok, eszk6zok biztositasa.

Az 6voda dolgozoinak aktiv részvétele az linnepek, megemlékezések, hagyoményos

ovodai programjaink eldkészitésében.

Személyes példamutatas, etikai értékek kozvetitése, alkalomhoz ill6 6ltdzékben valod

megjelenés.
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Az tnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apoldsa, bovitése az intézmény jo

hirnevének megdrzése az 6vodai kozdss€ég minden tagjdnak kotelessége.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4&polasan tal ujabb
hagyomdnyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomdanyok
apolasarol, megdrzésérol is.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:

jelkép hasznalataval,

gyermekek, felnéttek linnepi viseletével,

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai:

polon,

sapkéan,

leveleken,

meghivokon.

Unnepeink, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:

Hagyomanyos és nemzeti iinnepek: Népmese napja, Marton-nap, Mikulas, Karacsony,
Farsang, Marcius 15-e, Husvét, Anyak napi jaték és tea délutan, Gyermeknap, Evzaro-

ballagas.

»Z0ld” iinnepek a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjai koziil: Takaritasi
Vilagnap, Allatok Vilagnapja, Erdék hete; Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Fold
Napja, Kornyezetvédelmi Vilagnap.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
SOf.

Felnott kozosségek hagyomanyai:
nevelési évet nyitd alkalmazotti értekezlet
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nevelési évet zar6 alkalmazotti értekezlet

szakmai napok, tovabbképzések,

Karacsonyi tinnepség,

Pedagbgus nap,

az 6voda alkalmazottainak szervezet szakmai tanulmanyi t: ”Z6ld-nap”.

nyugdijba mend dolgozok blcsuztatdsa

Az intézményben valé benntartozkodas rendje
A gyermekek benntartézkodasanak rendje

Az intézményben csak azért az 6vodas gyermekért tudunk feleldsséget vallalni, akit

sziilei, vagy az altaluk megbizott személy atadott az 6vodai dolgozonak.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti
(6vodakoteles), a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oOraban oOvodai
foglalkozason koteles részt venni. A folyamatos napirenden beliill a szervezett
foglalkozasok (iranyitott tapasztalatszerzések, egyéni fejlesztések, tanulasi folyamatok)

naponta 4ltalaban 8%-t61 12%-ig tart idészakban szervezédnek.

A gyermek 6vodaban tartozkodasanak ideje az egészséges, pszichés fejlodés érdekében

nem javasolt, hogy meghaladja a napi maximum 10 o6rat.

Ha a sziild, vagy a megbizottja az 6voda zarasdig nem érkezik meg a gyermekért, az
6vodapedagdgusnak a mindenkori hatélyos jogszabalyoknak megfelelden kell eljarnia.
Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az oOvodaban dolgoz6 alkalmazottak munkajukat a kinevezésiikben és munkakori
leirasukban rogzitett, az 6vodaigazgatd altal meghatarozott feladatellatasi helyen (az

intézmény székhely, illetve, tagintézmény épiileteiben) végzik.

Az o6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen silirgds esetekben vezetdi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

45



Sedbiadyildn20as Ovoda Szervezeti és Miikodési

A vezetok benntartézkodasanak, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésiik rendjét a
4.1.3. pont részletezi

Az dvodaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartozkodasanak rendje

Az 6vodaval jogviszonyban nem allok, csak az 6vodaigazgato, dvodaigazgatd-helyettes,

vagy a felelds vezetd tudtaval és engedélyével tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén.

Az intézménybe belépd személyeket az ovodatitkar, vagy a folyoson tartozkodd dvodai
dolgoz6 fogadja, igazitja Utba. Az dvodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben
jelentkezd személyeket az 6vodaigazgatohoz iranyitja. Az intézménnyel jogviszonyban
nem allok koziil a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozo felndttek (utazd
gyogypedagogus, orvos, védond, hitoktatd...) az éves munkatervben meghatarozottak
alapjan, illetve, az 6vodaigazgatoval torténd eldzetes egyeztetés esetén tartdzkodhatnak

az intézményben.

Az étel-¢s ételhulladék szallitasaért felelés személyek a megallapodas szerinti idoben

tartozkodhatnak az épiiletben.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az d6vodaigazgatoval

tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6voda pedagodgusain kiviil mas személyek csak az dvodaigazgatd engedélyével, az
altala meghatarozott idétartamban latogathatjak az dvodai csoportokat, a neveld-fejlesztd

foglalkozasokat.

Az 6vodaval jogviszonyban nem allok kotelesek az 6vodai dokumentumokban lefektetett

rajuk vonatkoz6 szabélyokat betartani.

Az 6voda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalméval az

ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodaigazgat6 allapitja meg.

4.7.3 Az épiiletek hasznalati rendje

Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek

megfelelden az épiiletekre zasz16t kell kitlizni.
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A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és oly
modon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, €és az intézmény egyéb

feladatainak az ellatasat.

Az ovodaépliletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakdri leirasuk és a munkaidd
beosztasuknak megfelelden, vagy a takaritocég munkatarsa.

Az épiileteteket zaro személyek kotelesek ellendrizni az aldbbiakat:

a kozlekedési utak /menekiilési utvonalak szabadon hagyasat,

az elektromos berendezések (vasalod stb.) kikapcsolt allapotat,

mosdohelyiségekben a csaptelepek zart allapotat;

az ablakok zart allapotat,

a tizolto-késziilekek €s vizszerzési helyek szabadon tartdsat, megkozelithetdségét.

474 Az ovoda udvarainak, helyiségeinek, berendezéseinek, IKT- eszkozeinek

hasznalatara vonatkozo szabalyok

Az 6voda épiileteiben a menekiilési utvonalként szolgald folyosok, kijaratok lesziikitése
- berendezési targyak, babakocsi, esernyd, gyermekjarmiivek... elhelyezése, tarolasa - a
hatalyos térvényi rendelkezések alapjan szigortan tilos /54/2014. (XII. 5.) BM rendelet [
OTSZ ]193. § ] A kozlekedési, thzoltasi felvonuldsi utvonalait, teriileteit, valamint

oltéanyagszerzési helyekhez vezetd Utjait allanddan szabadon kell hagyni.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit €s berendezéseit csak felnott feliigyelete

mellett hasznalhatjak.

Azokat a kiszolgéalohelyiségeket, ahol nem tartozkodik senki, kulcsra zarva kell tartani.

Kivételt képeznek a talalokonyhak.

Gyermekek a csoportszobakban, fejlesztd szobdkban ¢s az udvarokon csak

ovodapedagogus feliigyelettel tartozkodhatnak.

Az 6voda udvarain 1év0 jatékokat csak az ovodaba jar6 gyermekek hasznalhatjak. A
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gyermekek csak az 6vodapedagdgus altal kijelolt udvarrészen jatszhatnak.

A szertari eszkdzoket a szertarakbol a haszndlat idejére lehet kivinni, visszavitelérdl és
helyre rakasardl az koteles gondoskodni, aki az eszkozt elvitte. A fejlesztd eszkozokért a
logopédus ¢és a pszichologus..., a szertar rendjének a megtartasaért a szertar feleldsok

felelnek.

Az 6voda berendezéseit az dvodaigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet az intézménybdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a

kivitelre kertilo targyakat, az elvitel hataridejét €s anyagi felel0sségvallalast.

Az ovoda konyhaiban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés.
Minden munkavallalonak kotelezd betartani a konyhdkra vonatkozd kozegészségiigyi

szabalyokat.

4.7.5 A bejarati kapuk nyitasa-zarasa

A bejarati kapukat koddal ellatott elektromos kapuzar védi. A sziildk a nevelési év
kezdetén tajékoztatast kapnak az aktualis kapukdodrol. A gyermekek biztonsaga
érdekében minden felndtt kotelessége, hogy a bejarati és az udvarra nyild ajtokat

minden esetben zarja be, ellendrizze a

,kallantytikat”. A hazirendben régzitetteken tul az 6vodaigazgatd kiegészitd biztonsagi
szabalyokat is elrendelhet, melyeket az adott nevelési évre vonatkozo éves munkaterv

tartalmaz.

4.8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A koznevelési torvény /Nkt. 25.§ (5)/ alapjan minden gyermeknek rendszeres

egészségligyi ellatasban kell részesiilnie.

Az O6vodaba jaré gyermekek egészségiigyi gondozasat a fenntartoval kotott

megallapodas alapjan a gyermekorvos és a védono latja el.

4.8.1. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata
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Az intézményben dolgozok csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel végezhetik
munkdjukat.

A munkavallalok idészakos, rendszeres foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton, valamint

tiidosziird vizsgalaton vesznek részt, évente illetve, a jogszabalyban eldirtak szerint.

4.8.2. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa az intézményben

Az Nkt. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziil6 irasbeli kérelmére fogadjuk az
6voda ellatasi korzetében €16 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekeket és gondoskodik a
napkozbeni alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl,
valamint — szilikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilovel, torvényes képviseldvel
tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin

beadasarol.

Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, az OH altal eldirt képzést

elvégzett, erre felkért munkatarsak kapcsolodhatnak be.

Az ellatdsban résztvevd munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65.
§.(32)A 62. § (Ic) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b)
bekezdésében meghatarozott feladatot latja el, a 8. mellékletben meghatarozott 17 %-os
diabétesz ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja — a feladatot ellatod

foglalkoztatott besorolasatol fiiggetleniil — a mesterfokozathoz kapcsolodo illetményalap.
4.9 Az intézmény 0vo0, védo eloirasai

Az intézményben a nyitvatartdsi idoben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando altalanos feladatok

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos

szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A tevékenységek sordn az intézmény sajatossagait figyelembe véve ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsadgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell

adni a baleset-megeldzési ismereteket, a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
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fulladés veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében. Fejleszteni kell a
gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput €s az ajtdét minden esetben be kell csukni,
iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

Ovodaba 1épéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,

illetve, az 6vodan kiviil szervezett programok iddtartamara all fenn.

Az 6vodai életre vonatkozé szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok

betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az dvoda nyitvatartasi idejében kiilsOs szakember altal szervezett foglalkozéasok idején az

ovoda feliigyeleti kotelezettsége nem all fenn. Az erre vonatkozo feliigyeleti atadas

crer

4.9.2 Az intézmény vezetojének feladata a gyermekbalesetek megel6zésében:

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal

dolgozodk allando feliigyelete mellett lehet kizarolag a gyermekektdl elzart teriileten;

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelmének folyamatosan biztositasa—az aljzatok
vakdugézasaval, illetve, a halozat megfeleld védelmével -, ezek hasznalataért a csoportot

vezetd 6vodapedagdgusok felelnek-;

ajtok zarhatosadganak biztositasa: a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd

helyiségeibe ne juthassanak be,

az Ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot,

foglalkozasi eszkdzt vasarolhat;

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd feladata a gyermekekkel foglalkozo

valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,
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kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal

kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teend6k ismertetése;

jelzi a fenntart6 felé az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi

feliilvizsgalatat;

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,

illetve, azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell;

évente az intézmény egész teriiletének feliilvizsgalata a védd, ovo intézkedések

szlikségességének szempontjabol;

az 6vodaban dolgozok munka-, s tlizvédelmi oktatdsanak megszervezése minden nevelési
évben (6vodatitkdrnak/munkavédelmi képviseldnek atadott jogkor).

4.9.3 Az 6vodai alkalmazottak feladata a gyermekbalesetek megel6zésében:
mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére;

a kiilonbozo elektromos berendezéseket ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne

férhessenek hozza;

tisztitoszereket, egyéb vegyszereket, mar6 anyagokat a gyermekek eldl, elzart helyen kell

tartani;

a foglalkozasokra hasznalt sajat készitésti eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eloirasoknak;

javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak biztonsaga érdekében;
munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

hivjak fel a gyermekek €s az 6vodaigazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a

foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformat az
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ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve, folyamatosan (kirdnduléds, séta stb.), a

gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatdsa, felvildgositdsa a csoportot vezetd Ovodapedagdgusok

felelossége. Az ismertetés tényét €s tartalmat a Csoportnaploban dokumentalni kell.

Az ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,

feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni ¢és az alkalmazas soran betartani.

4.9.4. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

sportprogramok,

szinhdz-, mizeum-, kiallitas 1atogatas,

iskolalatogatas stb.

A sziil6ok a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen. Amennyiben a sziild nem jarul hozzé, hogy
a gyermeke részt vegyen az 6vodan kiviil szervezett programokon, a gyermek részére a

program idejére masik csoportban biztositjuk az 6vodai ellatast.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

Az 6vodaigazgato tajékoztatasa eldzetesen, szoban az 6vodan kiviili programrol.

A csoport falijsagjan és/ vagy a csoportban szokasos egyéb modon (e-mail) tajékoztatjak

a sziil6ket a program helyérdl, idépontjardl és a kozlekedési eszkozrol.

A telepiilésen kiviil szervezett programok esetén a szobeli tdjékoztatason kiviil a program
megkezdése eldtt helyi formanyomtatvany (datum, helyszin, résztvevo gyermekcsoport

neve, kisérok neve, a program iddtartama, kozlekedési eszkoz) kitdltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az Ovodaigazgatd, vagy az

ovodaigazgato-helyettes irasban ellenjegyezte.
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A telepiilésen kiviil szervezett programok esetén az indulds napjan kotelezo ,,Utas lista”
készitése, mely tartalmazza az 6voda nevét, cimét, az 6vodai csoport megnevezését, az
utazas céljat, datumat, az utazd gyermekek ¢és felndttek nevét és lakcimét, a program
1dGtartama alatt elérhet6 telefonszamot. Az ,,Utas lista” hiteles masolatat indulas elott a

vezetoOi irodaba kell leadni.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden - ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro,
a program soran eléforduld veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat.

Kiilonleges eléirasok

Az o6voda épiiletén kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell
biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6, teljes csoportlétszam esetén
4 16 felnott kiséro.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 0, teljes csoportlétszam esetén 3 6 felndtt
kiséro.

Telepiilésen beliili programok, kiranduldsok alkalmaval 10 gyermekenként 1-1 6, teljes
csoportlétszam esetén 3 f6 felnott kisérd.

Tobbnapos erdei 6vodai tabor/programsorozat esetén 5 gyermekenként 1-1 {6 felnott
kiséro.

Kiranduladsok esetén mindig gondoskodni kell az elssegélynytjtashoz sziikséges
felszerelésrol.

4.9.5 Az intézményben tortént gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A gyermek feliigyeletét ellaté nevelé feladata/kotelessége barmilyen baleset (sériilés,

rosszullét) esetén:

a gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha szilikséges orvost/ment6t kell hivni,
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a veszélyforrast meg kell sziintetni,

a balesetet, sériilést, rosszullétet jelenteni kell az 6vodaigazgatonek, tavolléte esetén a
vezetd-helyettesnek, illetve, a vezetOk-helyettesitési rendjében meghatarozottak alapjan,

vezetdi intézkedésre jogosult személynek,

az orvos/mentO hivasa utan a balesetrdl azonnal értesiteni kell a sziilot is.

A nem pedagdgus alkalmazottak az 6vodaigazgatd/vezetdi intézkedésre jogosult személy

utasitdsanak megfelelden miikddnek kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kitelezettsége van:
A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni.(20/2012.(Viil.31.) EMMI r. 169.§)

A 8 napon tal gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbalesetet a KIR -elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell rogziteni. Az elektronikus uton kitdltott
jegyzokonyv egy kinyomtatott példanyat, at kell adni a sziilonek, egy példanyat az 6voda

Orzi, iktatja.

Sulyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon, e-mailen, vagy személyesen
értesiteni kell. Sulyos az a baleset, amely haldlt, érzékszervi egészség karosodast,
csonkulast, beszéloképesség elvesztést, bénulést, agyi karosodast, életveszélyes sériilést
okoz. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni. A vizsgalatban részt vesz az érintett pedagogus, az
ovodaigazgato, vezetd-helyettese tovabba részt vehet a sziiléi szervezet képviseldje. A
vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartot. A vizsgalat
eredményének fiiggvényében az oOvodaigazgatd kotelessége a hasonld balesetek

megeldzése érdekében az intézkedések megtétele, intézkedési terv készitése.

A baleseti jegyzOkonyv elektronikus rogzitésére az intézmény dvodatitkara jogosult,

melynek tartalmat az 6vodaigazgato ellendrzi és hitelesiti.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt,

kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek minden gyermekbalesetet nyilvan Kell tartania, igy
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a nyolc napon beliil gyogyuloé sériiléssel jarot is.

A nyolc napon beliil gyogyulo sériiléseket a ,,Gyermekbaleset nyilvantartd napld”-ba kell
bejegyezni, a gyermek feliigyeletét ellatd pedagdgusnak. Ezek a balesetek nem jelentés
kotelezettek, ezeket a baleseteket az elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerben nem

kell rogziteni. A pedagdgusnak a baleset napjan a sziilot tajékoztatni kell a torténtekrol.

4.9.6 Eljaras rendkiviili események esetén Rendkiviili esemény:

az intézmény épiiletét erintd karesemény (tliz, robbanas, épiiletomlas, bombariado stb.);
kozmiiszolgaltatds megsziinése, vagy egyéb miiszaki meghibasodas;

természeti csapds (villamcsapas, foldrengés, 1égszennyezés. . .);

blincselekmény;

személyi sériilés (baleset);

az intézmény altal észlelt tiinetek alapjan, gyanithatéan ugyanazon forrasbol szarmazo
tomeges mérgezeEs, ha a mérgezettek szdma az 6t6t meghaladja.

Az értesités rendje az eseménytél fiiggéen:

Tliz, robbanas.. ., természeti csapas soran: tiizoltoésag (105) renddrség (107) mentdk (104)
valamint az 6vodaigazgatd vagy ovodaigazgatd-helyettes/vezetdi intézkedésre jogosult

személy.

Biincselekmény: betorés, rongalas, lopas... esetén: renddrség (107) sziikség szerint
mentok (104), valamint az oOvodaigazgatd vagy O&vodaigazgato-helyettes/vezetoi

intézkedésre jogosult személy.

Személyi sériilés (baleset); tomeges mérgezés: mentdk (104), valamint az 6vodaigazgatod

vagy ovodaigazgatd-helyettes/vezetdi intézkedésre jogosult személy.

A kovetkez6 adatokat kell bejelenteni:

Az esemény pontos helye (szé€khely esetén: Telki, Harangvirdgu.3.; Telki, Tengeliceu. 3.;

¢épiilet, intézmény része: pl. konyha, udvar...)
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Az esemény rovid tényszerl ismertetése.

Hany személy van veszélyben.

A bejelentést tevo neve, telefonszama, ill. az 6voda telefonszama (székhely: 26/920-815;
tagintézmény: 26/920-824)

Biztonsagi intézkedések:

Az épiiletben tartozkodok kimenekitése, ill. biztonsagba helyezése.

A veszélyjelzésének modja: 3 hosszi csengetés és/vagy folyamatos hangkeltés
(kolompolas) és/vagy szobeli értesités (kiabalas).

A riasztasrol, a veszElyrdl elsoként értesiild felnoétt gondoskodik.

Tiiz-és robbanasveszély esetén a Tuzriadoban foglaltak szerint kell eljarni.

A gyermekeket a veszélyforrastol minél tavolabb kell ki-, elvinni.

A gyermekek fegyelmezetten, a feliigyeletiiket ellaté 6vodapedagodgus és dajka/pedagogiai
asszisztens kiséretében tavoznak az épiiletekbol.

A kivonulas utdn az 6vodapedagdgusok 1étszamellendrzést végeznek.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekeket ellato

6vodapedagogus a felelds.

A gyermekek kimenekitésének megkezdése utan az intézkedésre jogosult személy

ellendrzi, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet.

A helyszinen tartézkodd vezetd, vagy intézkedésre jogosult a kareseményrdl, a megtett

intézkedésekrol - amint lehet- értesiti a fenntartot.

Az épiilet elhagyasanak rendjét a ,menekiilési utvonalat jelzd tablak”, valamint a

Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A veszélyforras feltételezett helyétdl fliggéen a kivonulédsi Utvonalak valtozhatnak.

Igénybe vehetdk a tartozkodasi helyhez legkdzelebb esd kijaratok.
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Biincselekmény esetén az illetékes szerv - rendérség- megérkezéséig az épiiletbe senki

sem mehet be ¢és az épiiletbdl senki sem tdvozhat.

Az O6vodaigazgatonak, illetve, az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

arendvédelmi, illetve, katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltdsag, tizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az ¢éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv  vezetdjét az
ovodaigazgatdjanak, vagy az altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a vesz€lyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

a kézmt (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarodl,

az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve, katasztréfaelhéritdo szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve, katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény

minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben az 6voda alkalmazottai csak az

ovoda vezetdjének engedélyével tehetnek nyilatkozatot a médianak.
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4.9.7 Az épiiletek és helyiségek belsé hasznalati rendje Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartozkodok kdotelesek:
a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlni,

az 6voda rend;jét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény teriiletén az épiiletek helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi
szervezet nem mikodhet, politikai tevékenységet folytatni nem lehet, szeszesitalt

fogyasztani és dohanyozni szigoruan tilos!

Aki barmilyen sulyos rendellenességet észlel, haladéktalanul értesitenie kell az illetékes
szerveket (renddrséget, tlizoltot vagy mentdt) és az 6vodaigazgatot. A dolgozok kotelesek

a munkahelyilikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

Sziiloi kozosség
Az 6voda vezetés €s a Sziildi Szervezet kozotti kapesolattartas formaja, rendje
A Sziil61 Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben

megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

Az intézményi szintl sziil6i kozosség (Sziildi Szervezet) vezetdjével az 6vodaigazgato, a
csoportszintii tigyekben a csoport sziiléi kdzosségének képviseldivel az 6vodapedagogus,
valamint az 6vodapedagogus kompetencidjat meghalado ligyekben az dvodaigazgatod

helyettes tart kapcsolatot.

Az intézmény vezetdje a Sziiléi Szervezet elnokét/képviseldit legalabb félévente

tajékoztatja az intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érint6é kérdésekrol.
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A csoportszintli igyekben a csoport sziildi kozosség képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi kdzosség képviseldjét rendszeres

1dékozonként tajékoztatja.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd kérdésekben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek
targyaldsakor a Sziil6i Szervezet elndke (vagy az éltala megbizott személy) tandcskozasi

joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletén.

A Sziil61 Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdéseivel kapcsolatosan az
6vodaigazgatd (tavolléte esetén az dvodaigazgatd-helyettes, vagy az altaluk megbizott
intézkedésre jogosult személy) ad tdjékoztatast. A gyermekek nagyobb csoportjat az
ovoda Hazirendje hatarozza meg.

A sziilok tajékoztatdsa megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban.

Sziil6i Szervezet dont:

sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol

tisztségviseldinek megvalasztasarol

- arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét. Véleményét ki kell kérni:

a fakultativ hit és vallasoktatds megszervezésében
az SZMSZ, a Pedagogiai Program, Héazirend, intézményi Munkaterv elfogadasakor
5.1. A sziiloi kozosség részére biztositott jogok

Az 6vodaigazgato kiemelt feladata, hogy a sziil61 k6zosség szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i kozosség ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

Az SZMSZ elfogadésakor:

a mikodés rendje, a gyermekek fogadésa

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az
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ovodaval,

a vezetOk ¢&s a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartds modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja,

az iinnepélyek, megemlékezések rendje,

az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban.

A héazirend elfogaddsakor: a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben. Az
intézmény munkatervének a sziil6ket is érintd részében

Egyéb esetekben:

az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

a sziiléket anyagilag is érinté ligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

a nem ingyenes  szolgaltatdsok  korébe tartozd  programok

Osszeghataranak megallapitasakor

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval kapcsolatosan.

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben, koteles irasban
nyilatkozni.

5.2. A sziilok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Uj gyermekek sziilei részére a beiratkozas utan az ovodaigazgaté tart tajékoztatd
értekezletet.

A sziilok a nevelési év rendjérdl, eseményeirdl, feladatairdl, a csoport szokasainak
fejlodésérol évente két alkalommal sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatast az

6vodapedagdgusoktol.
Rendkiviili értekezletet az dvodaigazgatd, a csoportot vezeté 6vodapedagodgus, ill. az
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Sziil6i Szervezet kezdeményezésére az Ovodaigazgatd hivhat Ossze a felmeriild
halaszthatatlan problémak megoldasara.

Fogadoorak

Az 6voda valamennyi 6vodapedagogusa nevelési évenként 2 alkalommal fogaddorat tart.
Err6l a sziiloket két héttel kordbban a csoport hirdetdtablajan tajékoztatni kell.
Amennyiben a gondviseld a fogadooran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne az
ovodapedagdgussal gyermeke ligyében, elézetes idOpont egyeztetés sziikséges.

Online feliileteken torténo tajékoztatas

Hivatalos, személyre sz0l6 kommunikacio elektronikus uton is biztositott a sziil6k

hozzajarulésaval, az altaluk megadott e-mail cimek hasznalataval.

Az egyes 6vodai csoportok életével kapcsolatos informaciokat az adott csoport zart
feliiletén is kozzé tehetdk. Ezen csoportok hasznélata a sziilok és pedagdgusok szamara
valaszthatd kommunikacios forma, haszndléi szdmara a csoportkommunikacid
szabalyainak betartasa kotelezo:

a csoportban elhangzottak tovabb nem oszthatdk, nyilvanossa nem tehetok

fényképeket csak az érintettek irasbeli beleegyezésével tolthetnek fel a feliiletre

a kozosségi oldalakon mas gyermekét is dbrazold fényképek megosztasa tilos

csak a csoport ¢életével kapcsolatos kommunikacio tamogatasara hasznalhatd

A kozérdekl tudnivalokat az 6voda honlapjan, illetve, a telepiilési média feliiletein is

kozzé tessziik.

6. Kapcsolattartas rendszere, formaja, modja

6.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve, sajatos feladatokkal rendelkezik:
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- az alkalmazotti k6zdsség

- aneveldtestiilet

- aszakmai munkak6zosségek

- apedagdgiai szakmai munkat kdzvetleniil segitdk kozossége

- technikai dolgozdk kozossége

- akoznevelési foglalkoztatotti tanacs
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott képviselok kozremiikodésével — az dvodaigazgatd koordinalja.
6.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai:

- értekezletek

- megbeszélések, forumok

- rendezvények

- elektronikus levelezés

A Kkapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési foérumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorldo kozosséget, illetve, az altaluk delegalt

képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelésségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok

tartalmazzak.

6.3. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az o6voda feladatainak elvégzéséhez, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, valamint egyéb iigyekben rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas

intézményekkel.

Az intézmény adott nevelési évre vonatkozd kiilsé kapcsolatait €s a kapcsolattartés

formait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE
Kapcsolat Kapcsolattarto Kapcsolattartas formaja, modjal
Fenntart6, onkormanyzat, Ovodaigazgato munkamegbeszélések
Polgarmesteri Hivatal rendkiviili megbesz¢lés
C s . hivatalos értesitések

K lattart lja/tartalma: 5 5- R
azapcso a i::é;;écg ja/tartalma ovodaigazgaté statisztikai adatszolgéltatas

téwényesy Optimélisl}elyett?s ’ Képviseldtestiileti, Bizottsagi iilés
iikédtetese ’ Ovodatitkar fenntartdi rendeletek
X fenntart:’)i elvarasoknak  vald tajékoztatas irasban, szoban, telefonon,)
megfelelés, e—mallb§n . . .
7 intézmén a  hatidlyos jogszabalyok  alapjan|

& dekeine}; Képviselete meghatarozott idékozonként igény- €s
N Kéznevelési P clégedettségmérés

intézmeény specialis informacio szolgaltatas
alapdokumentumainak (palydzatok)
legitimacioja
a koznevelési intézmény pedagogiai

programjadban meghatarozott]

feladatok
végrehajtasa
Tarsintézmények / bolcséde,  |6vodaigazgato rendszeres megbesz€lés
ovodak. iskolak / rendkiviili megbesz¢lés
Kiemelt ’partnereink° 5vo daigazgat(') tajékoztatas irdsban, szoban, telefonon,
. PRI ) e-mailben
Plpa(':svu"ag Altalanos Iskola —helyettes zakmai konzulticié
Telki ) megbizott egyiittmiikddési terv
7.61d Ovodak évodapedagégus szakmai forum
ovodaigazgatdi konzultacid
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KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Kapcsolat Kapcsolattarto Kapcsolattartas formaja, modja
logopédus rendezvények
Kapcsolattartas célja/t’artalr.na: ' Ipszichologus nyilu.anpF)k
a gyermekek ovodai, iskolai foi 1 , hospitalas
ejlesztépedagogus

beilleszkedésének segitése,
a bolcs6de-0voda; az
atmenet megkonnyitése;
sikeres  iskolai bevalasuk segitése.
szakmai jogyakorlatok gyijtése

ovoda- iskold

Szocialis, Csalad és

Gyermekjoléti Szolgélat és egyéb
gyermekvédelmi, csaladjogi
szervezet
A kapcsolattartas célja/tartalma:
- a prevencio  feltételeinek|
megteremtése,
- a gyermekek hatranyos

helyzetének  kompenzalasa,
veszélyeztetettségének
megeldzése, megsziintetésének segitése,

- esélyegyenldség biztositasa.

Egészségligyi szolgalat

NNK - Nemzeti Népegészségligyi
Kozpont

Gyermekorvos

Védonoi szolgalat
Foglalkozas-egészségiigyi
szolgaltato

A kapcsolattartas célja/tartalma:

- betegségek, fertézések]

megeldzése

- hatékony jarvany-kezelés,

- a gyermekek egészségének

megdrzése, egészséges
¢letmodjanak alakitasa,

- a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott rendszeres
egészségiigyi ellatasanak
biztositasa

az 6vodaban dolgozdk
egészségének védelme, a

- hatalyos jogszabalyok alapjan|

az alkalmazottak kotelezd|
egészségligyi-alkalmassagi

gyermekvédelmi felelds
ovodaigazgato

Ovodaigazgato
ovodaigazgato-

helyettes
tagintézmény-igazgato

ovodatitkar

orvosi vizsgalata.

rendszeres tajékoztatas

eseti tajékoztatas, jelzés
esetmegbeszélés

személyes konzultacio

tajékoztatas irasban, szoban, telefonon,
elektronikus levelezés

részvétel gyermekvédelmi
tanacskozasokon

szakmai férum

targyalas

rendszeres tajékoztatas

rendkiviili tajékoztatas irasban, szoban,)
telefonon,

elektronikus levelezés

egészségligyi sziires,

orvosi vizsgalat

bejelentés

egyeztetés

megbeszélés személyesen, telefonon
személyes konzultacio

rendszeres és folyamatos konzultacio,
kapcsolattartas a tartds beteg gyermekek]
cllatasat biztosito

egészségligyi szolgaltatoval
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KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

megvalositasa, torvényes mikodtetése

a szakmai munka szinvonaldnak minél
magasabb szintli

ellatasa, pedagdgiai modszertar bovitése

a pedagdgusok eldmeneteli rendszerének, a
pedagdgus életpalya modellnek a hatalyos
jogszabalyi rendelkezések alapjan torténd
megvalositasa, torvényes miikddtetése.

Kapcsolat Kapcsolattarto Kapcsolattartas formaja, modja
Pedagogiai Szakmai Szolgaltatokiovodaigazgatd kkonzultaci6
POK - Pedagdgiai Oktatasi szakmai napok
Kozpont ovodaigazgato- tovabbképzés, tanfolyam
reni
A kapcsolattartas célja/tartalma: helyettes m?ﬁ?l%/munka
KIR-hivatali tgyek a hatdlyos jogszabdlylagintézmény-igazgatd konferencia
rendelkezések alapjan tortenOmegbizo’[t pedagogus szaktanacsadas

konzultacids forumok
IKIR-hivatali tigyintézés
online szakmai
kézikonyvek, atmutatok

segédanyagok,

anyagi tamogatds, targyi eszkdzbeszerzés,
neveldmunka tamogatasa a kdornyezeti
neveléssel,

kornyezetvédelemmel, kapcsolatos
tevékenységekhez és egyéb ovodai
programjaink megvalositasahoz,

Pedagbgiai Szakszolgalat Ovodaigazgato ertekezlet
A kapcsolattartas célja/tartalma: tajékoztatas irasban, szoban, telefonon,
a gyermekek specialis ovodaigazgato- szakmai.konzultéci()’
vizsgalata, egyéni fejlesztése, helvettes elekt,rorrly{ku’s lev,elez.es’ .
sajatos  nevelési  igényli, a tanulési) Yy . szakért6i vélemény iranti kérelem
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal, ovodapedagogusok ovodai szakvelemény
nehézséggel kiizdd gyermekek magaspszichologus specialis szakvélemények
szinvonall és eredményes ellatasa, logopédus s;aké,rtc'ii V’élnemény
a beiskolazas segitése, fejlesztépedagogus vizsgalatkerd lap
tanacsadas nevelési kérdésekben
Tarsadalmi szervezetek ovodaigazgatd - megbeszélés
Kiemelt partnereink: - tajékoztatas irdsban, széban,
Ovoda - Iskola  Telkibenlovodaigazgato- telefonon, ’
Alapitvan - elektrf)nlkus levele’ze.sr,
..p Y helyettes - személyes konzultaciok
,Z0ld  Partnerek”:  KOKUKK, . tagsig
MME... megbizott - konferencidk
Egyhazak 6vodapedagogus - tovabbképzések
A kapcsolattartas célja/tartalma: - mithelymunkak

a kornyezeti neveléssel,
kornyezetvédelemmel

kapcsolatos tevékenységek  tartalmi
fejlesztése,

- szakmai kirandulasok
- szakmai rendezvények
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KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Kapcsolat Kapcsolattarto Kapcsolattartas
formaja, modja

jogyakorlatok gytijtése

Z61d Ovoda kritérium rendszer megvalésitésa,

a gyermekek szabad

vallasgyakorlasanak biztositasa [Nkt. 46.§. (3)e)].

Kozmiivel6dési és Sport intézmények ovodaigazgato- tajckoztatds irasban, szoban,

helyettes telefonon,

Gyermekprogram szolgaltatok
(muzeumok, eldadok... )

Kiemelt partnereink:

Kodolanyi Janos K6zosséghaz és Konyvtar
Telki Sportcsarnok

Févarosi Allat- és Novénykert

A kapcsolattartas célja/tartalma:

szinvonalas  gyermek  miisorok, el6adésok,
szabadid0s és  sportprogramok  szervezése,
lebonyolitasa,

ovodapedagdgusok  modszertani  eszkoztarnak|

bovitése

tagintézmény-igazgato
megbizott

ovodapedagdgus

elektronikus levelezés,
online program ismertetok

kiallitas, allatkert, arborétum

muzeumlatogatas. ..
gyermek rendezvények
gyermek eléadasok

szakmai miihely
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7.A pedagogiai munka ellendrzése és értékelése
7.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az 6vodai nevelés belso ellendrzésének rendjét az dvodaigazgatd tervezi és szervezi meg.
A belso ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik, amely

az intézményi munkaterv része.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az évodaban foly6d pedagogiai tevékenység

hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését. A
neveldmunka belsé ellenérzését az oOvodaigazgatdo, Ovodaigazgato-helyettes,

tagintézmény-igazgatd, munkakozosség-vezetok végzik az éves munkaterv szerint.

7.2. A helyi teljesitményértékelési rendszer rendje

A kozremiikodok korét az a teljesitményértékeléshez kapcsolodd jogszabalyi hattér jeloli
ki; a munkavallalokra vonatkoz6 meghatarozasat a Munkaterv €s a Teljesitményértékelés
Intézményi Szabdlyzata rogziti részletesen, kiterjedve a név, beosztas, adminisztracios

feladatkori listaval.

A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak idépontjat a
vonatkoz6 jogszabalyi hattér alapjan részletesen a Munkaterv és a Teljesitményértékelés
Intézményi Szabalyzata rogziti. Az értékelend6 személyekkel valé egyeztetés formaja
els6sorban személyesen, a megtervezett iddintervallumban torténik. Sziikség esetén

lehetdség van online platformon torténd egyeztetésre.
Az egyedi intézményi értékelési szempont kialakitasanak modja:

Az 6vodaigazgatd javaslatot tesz a jogszabalyi hattérben aktualisan meghatarozott
idépontig a munkakozdsség-vezetdk felé. A pontszamok részletes meghatarozasa a
munkakozdsség-vezetdk és az dvodaigazgatd kozos dontése alapjan torténik, majd a
neveldtestiilet  tajékoztatasa ¢és tamogatasa utdn a  Munkatervben ¢és a
Teljesitményértékelés Intézményi Szabalyzataban, illetve az online feliileten rogzitésre

keriil. Az egyeztetések torténhetnek személyesen és online platformokon.
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A pontszamok meghatarozéasakor a székhelyen dolgozé 6vodapedagdégus munkakorben
dolgozok; esetlegesen NOKS munkakorben dolgozok esetében az dvodaigazgatd-
helyettesnek; a tagintézményben dolgozd 6vodapedagéogus munkakodrben dolgozok;
esetlegesen NOKS munkakorben dolgozok esetében a tagintézmény-igazgatonak
véleményezési jogkdre van. A fejlesztOpedagogus, gyodgypedagdgus-logopédus,
6vodapszicholégus munkakorben dolgozok esetében az dvodaigazgatd hatarozza meg a

teljesitményértékelés pontszdmait.

Az értékelés egyes teriileteihez kapcsolodd megfeleld iddaranyos feladatok iitemezését
(értékelési teriilet, iddszak, feliileten torténd adatrogzités) a Munkaterv és a

Teljesitményértékelés Intézményi Szabalyzata rogziti.

A miniszter altal elrendelt kotelezd képzés értékelt személynek felrohaté elmulasztasa

vagy eredménytelensége esetén nem érhetd el kiemelkedd teljesitmény.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodaigazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

az ovodaigazgatd

ovodaigazgato-helyettes

a szakmai munkak6zosség-vezeto.

A nevelési év soran az 6vodaigazgatd minden 6vodapedagdgus munkdjat, valamint a
dajka, pedagodgiai asszisztens nevelést segitd tevékenységét értékeli, illetve, nevelési

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

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, az értékeléssel kapcsolatosan

az érintett, (szoban/irasban) észrevételt tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés
altalanosithato tapasztalatait értékelni kell a nevelési évet zaro értekezleten, megallapitva
az erdsségeket, fejlesztendd teriileteket és a megsziintetés érdekében hozott

intézkedéseket.
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A pedagogusok értékelése elsGsorban a Pedagogus életpalya modell (PEM) altal

megfogalmazott értékelési rendszer (pedagdgus kompetenciak) alapjan torténik.

A nevelési év zaro értekezletén, és az éves beszamoloban az 6vodaigazgatd értékeli a
pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az
ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az Ovodaigazgatd altal megfogalmazott
altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhaszndlva késziti el az 6voda

kovetkezd évi munkatervét.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja:
a pedagogiai programban megfogalmazott célok, alapelvek Osszevetése a tényleges

nevelési gyakorlattal;

az elért eredmények, a tapasztalt er0sségek visszaigazolasa, a feltart hidnyossagokra,

problémakra megoldasi javaslatok keresése;

a nevelGtestiilet szakmai allapotanak, modszertani kultirajanak fejlesztése, az egyén

szakmai fejlédésének biztositdsa.

A belso ellendrzeés altalanos elvi kovetelményei:

az Ovodaigazgatdség szamara szolgaltasson megfeleld informaciot az intézményben folyd
neveld - fejlesztd munka tartalmar6l és annak szinvonalarol; az ovodapedagogusok
munkavégzésérdl; az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések

elkészitéséhez;

az ellendrzés legyen épitd jellegli, a tdmasznyujtas, segitségnyujtas, egylitt gondolkodas,

egylittmiikddés, 0sztonzés keriiljon eldtérbe;

segitse a dontések el0készitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény torvényes, belsd

utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikodését;

biztositsa az 6voda pedagodgiai munkéjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai

program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését;
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segitse el az intézményben folyo neveld-fejlesztd pedagdgiai munka mindségi szinvonala
ellatasat;
szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belsd ¢és kiilso értékelések elkészitésé¢hez.
tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

a szilil6i kozosség, észrevételei kapesan segitse az intézmény valamennyi szerepldjének

megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,

megtartasat.

hatékonyan miikodjon a preventiv szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,

a miikodési feltételek vizsgélatara.

Az ellendrzés fajtai:

tervszer(, elore egyeztetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszert, eseti: a problémak feltarasa,
megoldasa, valamint napi felkésziiltség mérése

érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése soran

a pedagdgusok ¢és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme;

pedagogus kompetencidk fejlettsége;

a Pedagogiai Programban megfogalmazott célok, feladatok megvaldsulasa a mindennapi

gyakorlati munka soran;
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a tanulasi folyamatok a foglalkozdsok szervezése (eldzetes felkésziilés, tervezés;
alkalmazott modszerek...)

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

a neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracid naprakészsége, pontossaga;

az 6vodapedagodgus-gyermek, pedagogiai asszisztens-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata,
a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa;

a neveldmunka szinvonala, eredményessége;

a pedagdgus egyénisége, magatartasa;

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége;

a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;

A pedagogiai munka belso ellendrzésének modszerei:

szobeli reflektalas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,

dokumentacidk ellendrzése, elemzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

az 6vodaigazgatd, Ovodaigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd

a szakmai munkako6zosség-vezetd

A Koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiils6 szakértvel torténd értékelés céljabol.

7.3.A pedagodgiai munka kiilso ellenorzése, onértékelése, fejlesztése

A hatalyos torvényi rendelkezésekben meghatarozott idokozonként, - jelenleg Gtévente -
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ismétlédd pedagogiai szakmai ellendrzés, értékeléssel zaruld vizsgalat az intézmény
pedagdgiai munkajanak kiilsé egységes kritériumoknak megfeleld, egységes és nyilvanos

modszerrel torténd ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

Az ellendrzéseket az Oktatasi Hivatal szervezi, ellenOrzési és min0sitési szakértok
bevonasaval.

Az intézmény onértékelése

Az atalakul¢ tanfeliigyeleti rendszerben atalakult az 6nértékeléshez kapcsolddo feladat is.
Az oOnértékelés célja az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak fejlesztése a

pedagogiai programban kitlizott célok megvaldsuldsanak eredményességét vizsgalva.

Az atfogd intézményi tanfeliigyeleti latogatds eldtt sor keriil az intézményi szintl
onértékelésre. Az ellenérzés eredménye alapjan az intézmény 6t évre szolo fejlesztési
tervet készit. Az ellendrzés ala es6 nevelési évben az 6vodaigazgato kijeldli az onértékelési

feladatokat elvégzo pedagdgusokat, melyet a Munkatervben rogzit.

8.Egyéb juttatasok

Munkaruha-védéruha: a konyhai munkakorben dolgozok szaméra biztositott a
munkaruhdzat.

Kihordasi ideje: 1 év.

Részletes szabalyzokat a Munka-¢és védéruhara vonatkoz6 szabalyzat tartalmaz.

9. Kiadmanyozas, bélyegzéhasznalat, alairasi jogok

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd aldirdsara csak

jelen szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

Kiils szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol

¢s az iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

A papir alapt irat akkor hiteles kiadmany, ha
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akiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy sajat keziileg alairja, €s alairasa mellett a szerv

hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy
azt sajat keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata,

vagy

- a kiadmanyoz6 alakhii aldiras mintdja és a kiadmanyozd szerv
bélyegzélenyomata. Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt
a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy az eldirt esetekben idobélyeggel latta el vagy
az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo szabalyok szerint

hitelesitették ¢s nyilvantartjak.

A kozfeladatot ellatd szerv altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban

foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az 6vodaigazgatd vagy az ovodatitkar jogosult

a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint

hiteles papir alapu, illetve hiteles elektronikus masolatot kiadni.
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az 6vodaigazgatonak van.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak az 6vodaigazgatd
irhat ala.

Az 6vodaigazgatd akaddlyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat

az Ovodaigazgaté - helyettes irja ala.

A korbélyegzot az 6voda igazgatoja az vodaigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatod
hasznalhatja.

Hivatalos iratokon alairdsi joggal az 6voda igazgatdja az ovodaigazgatd-helyettes, a
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tagintézmény-igazgatd rendelkezik a munkakori leiras alapjan.

Az ovodaigazgaté kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot

visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog

atruhdzésa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldosségét. Az

ovodaigazgato kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat az

ovodatitkarnak és munkakozosség-vezetonek is

A hosszl bélyegz6t az dvodaigazgatd az dvodaigazgato-helyettes és az ovodatitkar

hasznalhatjak. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdokrdl nyilvantartast kell vezetni

A bélyegzoket a vezetdi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzdt eltlinése esetén

érvénytelenittetni kell. Az 0 bélyegzodt a fenntartd jovahagyasaval az intézmény-vezetd

rendeli meg.

9.1. Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata

Hosszu” bélyegzo:
2

Korbélyegzo:

Az intézmény bélyegzdit az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, a tagintézmény-

igazgatd €s az 6vodatitkar hasznalhatja.

10. A koltségvetési szerv jogallasa, gazdalkodasa

Az intézmény 6nallo jogi személyként miikodé dnkormanyzati koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Telki Polgarmesteri Hivatal (2089

Telki, Pet6fi utca 1.) latja el.
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A koltségvetési szerv az irdnyité szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartdsi, miikodési
koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és
beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a Telki Kozség Onkormanyzat
Polgdrmesteri Hivatala, valamint az o6voda ko6zott meglévé mindenkor hatalyos

munkamegosztasi megallapodas alapjan kell elvégezni.

A koznevelési intézmény vallalkozasi €s kiegészito tevékenységet nem folytat.

A tagintézmény az dvoda koltségvetésének része, 6nallo gazdalkodassal nem rendelkezik.
A tagintézmény-igazgatd az intézményegyseég koltségvetési igényeit minden év november
15-ig irasban eljuttatja az igazgatohoz.

10.1. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendér nincs, a feladatot Telki Kozség

Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak bels6 ellendre latja el.

A belsé ellendrzés célja:
- biztositsa az 6vodaigazgatd szamara a megfelelé6 mennyiségii és mindségli informéciot a

torvényes mikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre

- feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansdgot, hidnyossagot,

mulasztast

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfelelosségét

10.2 Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon
A feladatellatast szolgald ingatlan vagyon:

Székhely: 2089 Telki, Harangvirag utca 3. helyrajzi szama: 731/8
Tagintézmény: 2089 Telki, Tengelice utca 3. helyrajzi szama: 1348/1

A koltségvetési szerv éplilete az onkormanyzati torzsvagyon része, igy a koltségvetési

szerv nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul felhasznalni ezeket. A
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koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok

gyakorlasarol szolo - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

10.3. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az 6vodaigazgatot a hatdlyos jogszabalyokban rogzitettek alapjan, nyilvanos palyéazat
utjan Telki Kdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete nevezi ki hatdrozott idére. Az

egyéb munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja.

10.4. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

A koltségvetési szervnél alkalmazéasban 1évd alkalmazottak jogviszonya: kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony.

10.5. Vagyonnyilatkozat tétellel jaré6 munkakorok

A vagyonnyilatkozat tétel az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szo16 2007.

évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdésben foglaltak alapjan torténik.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazasaban 4llo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat
tételre kotelezettek: az intézmény vezetdje ¢és az intézmény vezetd helyettese,

tagintézmény-igazgato.

A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az 6vodaigazgato esetében a
fenntartonal, az Ovodaigazgato-helyettes ¢és tagintézmény-igazgatd esetében a

személyanyagmappaban torténik.

10.6. A koltségvetési szerv belso kontrollrendszerének mitkodtetése

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mikodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd

kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat ¢és belso
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szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgald elbiranyzatokkal, 1étszammal €s a vagyonnal valo szabélyszerli, gazdasagos,

hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani é¢s miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok atlathato, szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes

felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért

altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasu személyt.

A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni é€s
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi
¢s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését ¢és utdlagos

ellenOrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

A bels6 kontroll 6t, egymassal dsszefliggd eleme:

a kontrollkoérnyezet,

az integralt kockéazatkezelési rendszer,

a kontrolltevékenységek,

az informacio és kommunikacio,

a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
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gyermekeknek szol €s az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy

tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

A megengedett jellegi reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodaigazgato,
vagy a vezetd-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személyek tehetnek ki

hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat).

Sziilo, illetve, mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye

nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos!

Az o6vodaigazgato, az dvodaigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatd kotelessége a
hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

Az intézmény mitkodésének alapdokumentumai:

Alapité Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Eves Munkaterv

A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése

az 6vodaigazgato feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.

Az o6voda Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Milkddési Szabalyzata (SZMSZ),
valamint Hézirendje az 6vodaigazgatdi irodaban— hitelesitett masolati példanyban —,

valamint az intézmény honlapjan a sziilok szamara hozzatérhetd.
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A pedagogiai program masolati példanya a székhelyen és a tagintézményen is
megtalalhat6, ami a sziilok szamara nyomtatott forméaban ¢és kérésre elektronikus uton

barmikor elérhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol €s a szobeli tajékoztatas idopontjardl a sziilok a nevelési

¢v kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodaigazgatotol.

Az 6voda pedagdgiai programjardl az 6vodaigazgatd vagy az 6vodaigazgatd helyettes ad
szobeli tajékoztatast. Ennek idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil
meghatarozasra. {rasban tortént megkeresésre 15 napon beliil kap érdemi vélaszt az

érintett.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt

kapjanak kérdéseikre.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dok az intézménybdl nem vihetik
ki. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmény vezetdje kdoteles tajékoztatni

az érintetteket.

13. Kommunikacids csatornak hasznalatanak rendje

Az 6voda dolgozoéit, munkakoriikkel 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznaljak
az Ovoda informatikai eszkozeit (szamitdogép, nyomtatd, fax, masold, telefon,

projektor...) folydiratokat €s a szakirodalmat.

Az 6voda dolgozoi a gyermekek kozott, munkaidejiikben mobiltelefonjukat csak néma
iizemmoddban tarthatjak bekapcsolva, magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban

sem az udvaron nem hasznalhatjak.

A koOzosségi médiaban kiilon engedéllyel, sziildi, munkatarsi beleegyezéssel

hasznalhatjak fel az 6vodai €let dimenzidit.

14. Az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok, dokumentumok hitelesitésének,
kezelésének rendje

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast intézményiink nem

hasznél. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az
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irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu hiteles masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositésa,

az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus ¢és gyermek lista.

Oktatasi Hivatal dokumentumai (PEM adatok és Tanfeliigyeleti dokumentumok)

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

¢s az 0vodaigazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott fontos adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése is hasonlod
modon torténik. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai
halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarolag az

ovodaigazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvany tipusu 6vodai dokumentumok:
Felvételi és elojegyzési naplo

Ovodai csoportnapld

Felvételi és mulasztasi napld

Gyermeki fejlodés nyomon kdvetd dokumentacio

Hitelesitésiik: Az OviKréta feliileten, a Posszeidon iktatd feliileten iktatasra keriilnek.

Biztonsagi mentésrdl az 6voda igazgatdja gondoskodik.

Intézménylink a Posszeidon elektronikus iktatd rendszert hasznalja, mely az OviKréta

feliileten keletkezé dokumentumok iktatasara szolgal.

Az id8bélyeggel, elektronikus alairassal, az Ugyfélkapun keresztiil tovabbitott hivatalos

levelek feladasa Telki Kozség Onkorméanyzatanak Polgarmesteri Hivataldban torténik.

Az Intézmény miikodése soran keletkez6 iratok elektronikus tton torténd létrehozasanak,

archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tuton érkez6 iratok kezelésének,

81



Sedticdyddn2025 Ovoda Szervezeti és Miikodési
megodrzésének szabalyai:

Az elektromos uton eldallitott levelek, hatarozatok, ligyiratok nyomtatas utan, vezetdi
alairassal és az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni és azt az iktatoba szamozas

utan le kell fiizni.

A szamitdgépen fajl mappaban kell elhelyezni az azonos targyu leveleket.

Az 6vodaban elektronikusan keletkezett levelek taroldsa az o6vodaigazgatdi irodaban
talalhato gépen torténik.

Hozzaférni vezet6i engedéllyel lehetséges.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,

el kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Az elektronikus iratok, hivatalos levelek (pdf. formatumban) e-mailben tovabbithatdk,

valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatok, interneten keresztiil le-, és kitolthetok.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton

érkezett volna. Sziikség szerint ki kell nyomtatni, és iktatni kell,

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra

tovabba CD, DVD adathordozora torténnek.

A szamitdgépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti

feladatait szerzddéssel megbizott rendszergazda latja el.

Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

Az intézmény elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettségét a kdznevelési informacios
rendszeren (a tovabbiakban: KIR) az orszadgos, elektronikus nyilvantartasi ¢és

adatszolgaltatasi rendszeren keresztiil teljesiti.

Az adatokat a kdznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az dvodaigazgatod,
vagy az altala megbizott KIR mester validacioval és jelszoval rendelkezd személy

(6vodatitkar) a KIR honlapjan keresztiil kiildi meg.
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Az 6vodaigazgatd/dvodatitkar a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatarozott
adatok megkiildésével a gyermek, a pedagdgus-munkakdrben, valamint a nevelé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat
kovetd 6t napon beliil tizenegy jegyli azonositd szam (a tovabbiakban: oktatasi azonosito

szam) kiadésat kezdeményezi.

Az 6voda igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott

oktatasi azonosito szamot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonosité szammal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil

koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az 6vodaigazgatd a KIR-ben az oktatdsi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott

adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Ha az oktatdsi azonositdé szdmmal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, az
6vodaigazgato a jogviszony megszlinését — a megsziinés idépontjatdl szamitott — 6t napon

beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

Az 6vodaigazgatd a kdznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kozérdeki
adatair6l minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil €s az ott meghatarozott formaban

— statisztikai céllal adatokat kozol.

15. Egyéb rendelkezések
15.1. A panaszkezelés rendje

Az ovoda miikddésével kapcsolatos, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo
panaszok kezelését illetden az intézmény Panaszkezelési Szabdlyzatiban foglaltak

alapjan kell eljarni.

A sziilok észrevételeiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban, eldszor a csoportban dolgozé
ovodapedagdgusokkal kell egyeztetniiik. Ezt kovetéen fordulhatnak az &voda

vezetdjéhez.

Az 6vodaigazgatd az irasban - személyesen, postai uton, vagy elektronikusan pdf.
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formatumban- benyujtott, aldirassal ellatott panaszokra, €szrevételekre 15 napon beliil

irasban valaszol.

A panaszt tevd - amennyiben a Fenntartot is bevonjak az iigy kivizsgalasaba- legkésobb

30 napon beliil, irasban kap valaszt a beadvanyara, panaszara.

A kozosségi portalokon megjelenitett, valamint a média (televizid, radid, sajtd) altal
kozvetitett panaszokat, tovabba a név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal
felvetett, vagy olyan hangnemben megfogalmazott panaszokat, amely sérti az évoda
dolgozdinak emberi méltosagat, személyiség jogait, az 6voda, a munkavallalok jo
hirnevét, az intézmény nem vizsgal ki, ezekkel kapcsolatosan az intézmény hivatalos

allasfoglalast nem ad ki.

15.2.Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi téjékoztatés
nyilatkozatnak mindstil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

Az intézményt ¢érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve, nyilatkozataddsra az

ovodaigazgato vagy az altala, esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,

valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem

a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

15.3 Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A koznevelési

foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
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betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy

mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
a gyermekek ¢€s a szlilok személyiségi jogaihoz fiizod6 adat,

tovabba, amit az 6vodaigazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve, az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak

mindsit.
16. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

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

vallasszabadsagat.

Az 6voda biztositja a feltételeket a torténelmi egyhdzak altal szervezett fakultativ hit- és
vallasoktatashoz. Az 6vodaban a szildk kérésére, igényeik, sziikségleteik szerint
gyermekeik nem kotelezd jelleggel hittan-foglalkozason vehetnek részt. A hittan
foglalkozasokhoz az 6voda helyiséget biztosit. A foglalkozasokat egyhdzi személy
szervezi ¢s vezeti, melyek az O&vodai foglalkozésoktol elkiiloniilten keriilnek

megvalositasra. A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli felmérésére, majd ezt kovetéen kezdi meg

tevékenységét az egyhdz altal megbizott személy az intézményben.
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17.Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az 6vodaigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A hatalyba [épett SZMSZ elbirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek joga és

kotelessége megismerni.

Az SZMSZ egy-egy példanya megtaldlhato, illetve, megtekinthetd: az irattarban,

6vodaigazgatoi irodaban, és az 6voda honlapjan.
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MELLEKLET- ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabélyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja az alkalmazottak, valamint
a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala,
intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi kdvetelmények

szabalyozasa.

. A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal oOsszefiiggé6 adatok
kezeléséért

1.1. Az intézményben a  koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonnyal
Osszefliggd adatok kezeléséért felelosséggel tartozik:

az 6vodaigazgatd

az 6vodaigazgato-helyettes

a tagintézmény-igazgato

a koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében

a) Az O6vodaigazgatd felelds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a

szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve, e kovetelmények ellendrzéséért.

b) Az oOvodaigazgatd, a helyettes, a tagintézmény-igazgatd feleldsek az
illetményszadmfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili feldolgozédsa ¢és

tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasara.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

. A 2023. évi LII. a pedagoégusok 11 életpalydjardl szo6ld térvény szerint nyilvantartott

adatok:

a) Név, sziiletési hely és idd, anyja neve,

b) oktatasi szam, ped.ig szam, allampolgarsag;
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c) Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoszam;
d) Végzettségre szakképzettségre vonatkozo adatok
e) Munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:
iskolai végzettség, alkalmazasi feltételek igazolasa
munkakdr megnevezése
munkaltaté neve, cime, OM azonositoja
munkdban t61tott id6, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithatd ido,
besorolassal kapcsolatos adatok
alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo

tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

munkavégzeés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas ¢s annak jogosultja

vezetOi beosztas, besorolasat,

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatdéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett ¢és azzal kapcsolatban allo adatait. Az
alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan. Az 6voda kiilon toérvény alapjan

nyilvantartja a kdznevelési foglalkoztatott bankszamlaszamat.

3. A koznevelési foglalkoztatotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

a) Az intézmény munkatarsainak adatkezelését az Ovodaigazgatd az
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ovodaigazgato helyettes €s az 6vodatitkar kozremiikodésével végzi.

b) A magasabb vezetd beosztasu ovodaigazgatd tekintetében a kodznevelési

foglalkoztatotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

C) Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy: - az adatok megéallapitasa,
kezelése megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak - a személyi adatok alapja
a kozokirat, vagy irasbeli nyilatkozat, rendelkezés, birdsdg vagy mas hatosag jogszabalyi
rendelkezés - a jogviszonnyal Osszefiiggd adat torlésre, vagy helyesbitésre keriiljon, ha a

valosagnak mar nem felel meg

A koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzdjaruldsanak beszerzése az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megelézden torténjen meg.
4. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

a) A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd
megnevezése, a koznevelési foglalkoztatott neve, besorolasara vonatkozo adat kdzérdek,
ezeket nyilvanossagra lehet hozni a koznevelési foglalkoztatott elézetes tudta és

beleegyezése nélkiil.

b) A kdznevelési foglalkoztatott személyi anyagat athelyezésen kiviil kiadni nem lehet.

C) Az o6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben
meghatarozott esetekben és célokra, illetve, az ¢érintett erre irdnyulod irasbeli

hozz4ajarulésaval hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

d) A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozo felsorolt adatok
tovabbithatok:

a fenntartonak
kifizetéhelynek

birdsagnak

rendorségnek, ligyészségnek,
allamigazgatasi szervnek.

A munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
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nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkiviil a koznevelési foglalkoztatott felettesének, a
mindsitést végzd vezetdnek, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi

eljarast lefolytato testiiletnek, vagy személynek.

e) Az adattovabbitds a d) pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai titon
ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil

papir alapon, zart boritékban.

f) Az adattovabbitasara az 0vodaigazgato jogosult. Az illetményszamfejtd hely
részére torténd adattovabbitisban az Onkormdanyzati hivatal pénziigyi gazdalkoddja

mukodik kozre.

g) Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat, a torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve, az érintett irasbeli hozzéjaruldsaval hasznalhatja fel, adhatja

tovabb a k.a. alapnyilvantartas, adatkorébe tartozo adatokat.

. A koznevelési foglalkoztatott jogai és kotelességei

A koznevelési foglalkoztatott a sajat személyi anyagjaba, sz. adatait tartalmazé egyéb
nyilvantartasokba korlatozéas nélkiil bele tekinthet. Az 6voda vezet6jétdl irdsban kérheti

adatai javitasat.

A koznevelési foglalkoztatott a felelds azért, hogy a munkaltatonak atadott, bejelentett

adatai hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil
koteles irasban tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 3 napon beliil kdteles intézkedni az

adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat

Koznevelési foglalkoztatotti szempontbol személyi irat minden adathordozo6, amely a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésekor, vagy annak megsziinésekor
keletkezett ¢és a koznevelési foglalkoztatott személyével Osszefiiggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok korébe tartozik:
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személyi anyag iratai

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok

mas jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok pl. adobevallas

a koznevelési foglalkoztatott személyes kérelmére kiallitott, vagy Onként atadott

személyes adatokat tartalmaz6 iratok.

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra az idevonatkozo jogszabalyok érvényesek.

7. A személyes irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak Orzése
¢és kezelése az Ovodaigazgatd feladata. A szamitogépes nyilvantartd rendszer és az
oviKréta rendszer miikodtetése az oOvodatitkar kozremiikodésével az oOvodaigazgatd

feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult személyek:
6vodaigazgatod

ovodaigazgato-helyettes

tagintézmény-igazgato

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy
munkatiigyi, polgari jogi, kozig. per kapcsan a birdsag

a koznevelési foglalkoztatott ellen indult bilintetdeljarasban nyomozé hatosag, az ligyész
¢s a birosag

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil: az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelemi szerv.

A személyi anyag tartalma - koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas

erkdlcsi bizonyitvany

a végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolat

tovabbképzési tanusitvany masolata

91



Sedbiadyildn20as Ovoda Szervezeti és Miikodési

kinevezés ¢és annak modositasa

vezetdi megbizés, vagy visszavonas

cimadomanyozas

besorolés iratai, jogviszonnyal kapcsolatos iratok

hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat

koznevelési foglalkoztatotti igazolas masolata

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor Dbetoltésére

jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés maddja, idépontja

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete
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allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
iddtartamok

a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete

a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besoroldsdnak idépontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szama

cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatdsok

a koznevelési foglalkoztatott munkabol valé tavollétének jogcime és idOtartama

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a

hatarozott idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd
adatai

A fent felsorolt iratokat minden esetben egyiitt kell kezelni. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze kell allitani a kdznevelési
foglalkoztatott személyi anyagat, melyben mds irat nem tarolhat6. A személyi anyagot
keletkezésiik sorrendjében, személyenkénti iratgytijtoben kell Orizni. A személyi anyagot
—kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa
1. Felel6sség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az ovodaigazgatd felelés a gyermekek adatainak nyilvantartaséval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések megtartasaért, az

adatkezelés ellendrzéséért.
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1.2. Az ovodaigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgato, az
ovodapedagdgusok, logopédus, 6vodapszichologus, fejlesztopedagogus a
munkakoriikkel 0sszefiiggd adatkezelésért feleldsek.
2. A gyermekek nyilvantarthat6 és kezelhet6 adatai
2.1.A gyermekek személyes adatai a Nkt-ben meghatarozott nyilvantartasok vezetése:
pedagbgiai, gyermekvédelmi, egészségiigyi célbol torténik.
2.2 A koznevelésrol szolo idevonatkozé torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga, lakhelyének cime,
nem magyar allampolgarsag esetén az orszag teriiletén vald tartdzkodés jogcime és az
ehhez tartoz6 okirat megnevezése, szdma, oktatasi azonositdja, TAJ szama
b) A sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma
c) A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok
d) Sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
e) A gyermekbalesetre vonatkozé adatok
f) A tobbi adat a sziil6 hozzéjarulasaval
g) A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag adatai
3. Az adatok tovabbitasa
3.1 Az adatok tovabbitasara az 6vodaigazgato jogosult:
- oviKréta rendszer, KIR, fenntarto, birdsag, rendérség, dnkorményzat
- sajatos nevelési igényre a szakszolgalatok intézményeinek
- az 6vodai fejlodéssel, iskolaba Iépéssel kapcsolatban
- agyermek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz
- az egészségligyi feladatokat ellatd intézményeknek
- acsalad és gyermekvédelemmel foglalkozo szervezeteknek, intézményeknek.

3.2 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult

beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az ovodaigazgatdé a gyermek mdés vagy sajat
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magatartasa miatt sulyos vészhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az ovodaban az adatkezelést végzd vezetd, ovodapedagogus tajékoztatja a sziilét az
adatszolgaltatasrol az ide vonatkozo jogszabalyrol. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel
kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd,
amelyet az iraton a sziild aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni. A felvételi eldjegyzési

naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az dvodaigazgatd veszi fel.

4.1 Az 6vodéba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald Felvételi és
mulasztasi naplot gyermekcsoportonként az dvodapedagdgusok vezetik az oviKréta
rendszerben. Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus Csoportnaplot, a gyermek

ovodai fejlodésérdl Fejlodési naplot vezet az oviKréta rendszerben.

4.2 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot-, amely

5 év, gyermekvédelmi ligyekben 3 év.

4.3 A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa az 6vodaigazgato alairasaval

torténhet, akadalyoztatdsa estén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az 6voda dolgozoit hivatasuknal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informdaciéra vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel, sziildvel valo

kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

5.2 A gyermek sziilgjével kozolhetd minden gyermekével Osszefliggd adat,

kivéve, ha az adat sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

53 Az adat kozlése akkor veszélyezteti vagy sérti silyosan a gyermek érdekét,
ha olyan koriilményekre vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, €s amelynek bekovetkezése sziiloi magatartdsra,

kozrehatasra vezetheto vissza.
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5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a
neveldtestiilet tagjainak egymads kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartas kiterjed mindazokra, akik a nevelési értekezleten részt vettek.

5.5. A titoktartési kotelezettség aldl a sziilo irasban felmentést adhat.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdzoktatasrol szold
torvény

2. sz. mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

5.7. A kozoktatasrol szold torvényben meghatarozottakon talmenden a

gyermekekkel kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

6. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol,

beleértve a virusvédelmet és archivalast.

Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az
elektronikus adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus
adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapi nyomtatvanyok esetében az
ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az oOvodapedagogus feladata ¢s

felelossége, a munkakori leirasban szerepld ligykorével megegyezden.

A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6vodaigazgatojara, vezetd beosztasu beosztottaira,
minden koznevelési foglalkoztatottjara és minden dolgozdjara, tovabba az intézmény
gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartast, valamint a kznevelési foglalkoztatott személyi iratainak és adatainak

kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
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végezni. E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése utan, illetve, e jogviszony Ilétesitésére iranyuld -eldzetes

eljarasokra.

A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil
fennmarad.

ILLETEKESSEG

Az intézmény vezetdje:

biztositja a szabalyozas jogszertiségét ¢és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozds megismerhetdségét

ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén

Az 0vodaigazgato — helyettes, a tagintézmény-igazgato

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsuldsat €s annak ellendrzését

kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval,

korrekciojaval,  fejlesztésével kapcsolatban

elokésziti a munkakdréhez tartoz6 teriileteken a kiilso
adattovabbitast és az oOvodaigazgatd elé terjeszti azt

engedélyezésre

Ovodatitkar

személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi €s adatvédelmi

adatokat
ellatja a szabalyozashoz kapcsold6do belso ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az ovodaigazgatd felé a szabdlyozas eldirasainak

megvalosulasat
kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére

97



Sedbiadyildn20as Ovoda Szervezeti és Miikodési

Ovodapedagégusok

betartjdk a szabalyozéas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba ¢és a fentiekre vonatkozo

jogszabalyok modosuldsdig érvényes.
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Melléklet - Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS

Ovodaigazgat6-helyettes

MUNKALTATO adatai

Név Telki Z6ldmané Ovoda OM: 090037
Cime .

Székhely: Tagintézmény:

2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhet6sége

Tel: 26 920-815; 26 920-814 Tel: 26 920-824

e-mail: ovoda@telki.hu

Joggyakorld Ovodaigazgatd

MUNKAVALLALO - KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT adatai

Név

Sziiletési név

Oktatasi azonositd

Sziiletési hely, id6

Anyja neve

Lakcime

Egyéb juttatasok . . (L ‘s S . o
£yeh) A torvényi szabalyozas, illetve, a fenntarto altal biztositott, a mindenkori éves

intézményi koltségvetésben meghatarozottak szerint.
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MUNKAKOR
Munkakor megnevezése 6vodapedagogus FEOR szdma:1328
Beosztés OVODAIGAZGATO-HELYETTES

Megbizas id6tartama:

...6v ...hd6 ...nap-....év ... ho ...nap
Megbizott felelés vezetoként segiti az 6vodaigazgatd munkaveégzését, tervezi,
o iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézményében az alkalmazottak munkajat,

Munkakor célja a jogszer(i miikddést.

Kozvetlen felettese

Ovodaigazgatd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eléirasai alapjan, a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak|
szerint

Foglalkoztatas

Teljes munkaidd

A munkakoérre vonatkozé legfontosabb eldirasok

77/2025 (IV.15) Korm.rend., mely a 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet modositasa

18/2024 (1V.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

401/2023 (VIIL.30) Korm.rend.

2023. évi LII. torvény a pedagégusok uj életpalyajarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

326/2013. (VIII1.30.) Kormanyrendelet

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

229/2012.. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet

2012. évi L. térvény a munka tdrvénykonyveérdl

Alapit6 Okirat
Pedagogiai Program

SZMSZ
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Hazirend

Eves Munkaterv

Szervezeti és Miikodési

MUNKAVEGZES

Helye Telki Z6ldmané Ovoda: 2089 Telki, Harangvirag u. 3.
Heti munkaid6 40 6ra

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotott munkaidd- heti 24 ora

kotelez6 oraszam

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Gyakorlati id6 Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorben szerzett szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszert szakmai ismeretek, a koznevelés, a munkaiigy, az igazgatas szakmai
¢és jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabdlyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a szabalytalansdgoknak a
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktus megoldd képesség, kulturaltsag, etikus
magatartas, inkluziv szemléletmod.
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ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Az 6vodaigazgato-helyettes az intézményében felelds:
a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmdod megkoveteléséért,
gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek megelézéséért,

a pedagbgiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkéért, a nevelGtestiileti/szakmai
értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, alkalmanként

vezetéséért,

a helyi dontések elokészitésében a koznevelési foglalkoztatotti érdekképviselettel megvalosulo
egyiittmiikddésért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségi szakmai munka miikodéséért,
az intézményi vagyon kezeléséért €s megdrzéséért
arendelkezésre allo kdltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaban, az ésszerti és takarékos
gazdalkodasban valo részételért,
az Ovoda Sziil6i Szervezetének mitkodtetésének segitéséért,
a méltanyos és humanus ligykezelésért ¢s dontésekért.
Koteles:
munkdjat torvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni
a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani €s a munkakorébe tartozo feladatokat legjobb
tudasa szerint elvégezni,
szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
a szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,
megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat
arendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonek jelezni.
FELADATKOROK:
. Koételezd oraszamaban (kotott munkaidejében) ellatandé feladatok
. A kotelez6 oraszamon (kotott munkaidején) feliil ellatando vezet6i feladatok
pedagdgiai

hataskdrébe utalt munkaiigyi
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hataskorébe utalt gazdalkodasi

hataskorébe utalt taniligy-igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

. Kotelezo 6raszamban ellatando feladat:
A gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1év pedagdgiai alapdokumentumok alapjan.
A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak biztositasa sajat csoportjaban.
KOTELESSEGEK
Részletes szakmai feladatok:
Ovodapedagogusként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése.
Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1év6 pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkajat az 6vodaigazgatd utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos szervezési, pedagogiai

feladatokat.

Betartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmikddés normait,

Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirdsokat, és szakszertien

végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Az 6voda mikodésével, neveldmunkajaval oOsszefliggd, a gyermekek egészségiigyi ¢s csaladi

koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrol, személyiségiik fejlédéseérol, képességeik

fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Balesetveszély, illetve, gyermekbaleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a

gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.
Biztositja a tankoteleskort gyermekek szamara az iskolaeldkészitd fejlesztd foglalkozast.

Neveld munkdja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, egyéni fejlédési titemét, tehetségét,

szociokulturalis helyzetét, hatranyos csaladi helyzetét, sajatos nevelési igényét.
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A gyermekek fejlodésérol, egyéni fejlesztésérdl ,,Fejlodési Naplo™-t vezet.

A sajatos nevelési igényl gyermekek egyéni fejlesztését a kompetencia hatarok betartadsaval a szakértdi
szakvéleményben foglaltak alapjan végzi.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositdsdban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdsségi és munkacsoport foglalkozasokon, az iinnepélyeken,
rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

Evente minimum egy alkalommal / alkalmanként egy érat / masik csoportban hospitél.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény mitkddési dokumentumainak megfelelden tdjékoztatja a

sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Evente minimum két alkalommal sziil5i értekezletet szervez, melyrdl jegyzékonyvet készit.

Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd
évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket. A Fejlédési Naploban rogzitett felmérés eredményérdl
tajékoztatja a sziilokkel.

Sziikség esetén a jogszabalyban eldirt formanyomtatvany alapjan szakvéleményt készit.

Evente egy alkalommal atfog6 értékelést készit nevelémunkajarol.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot

jelenti az 6vodaigazgatd-helyettesnek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden

alkalmazza.

A kotott munkaidon tuli munkaidét nem koteles az intézményben toltenie, kivéve a vezetdi utasitasban

elrendelt feladatokat.

A kotott munkaidon tul elrendelheté maximalis heti 4 6raban eseti helyettesitést, illetve, a jogszabalyban

el6irt, vezetdi utasitasban elrendelt egyéb feladatokat lat el.

Hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan 6tévenként 120 orat koteles tovabbképzésen részt venni.
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A TER rendszerben az éves Munkaterv és az Intézményi Teljesitményértékelési Szabélyzat alapjan
teljesitményértékelési feladatait ellatja.

Az oviKréta feliiletét naprakészen vezeti.
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak tdrvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ- ében biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
ki.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és
a tarsintézményekkel, az iskolaval és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoményosan

kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Mint 6vodapedagogus felelds kijeldlt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmodeért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasokban foglaltaktol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalatdért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkéjardl véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve, a munkajaval

szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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2. Kotelez6 oraszamon feliil ellatandé feladatok:
Pedagégiai feladatkor:
A nevel6testiilet munkajanak vezetésének segitése.
A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezésében, iranyitasaban,

ellendrzésében, értékelésében vald részvétel.

Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket el0készito értekezletekre és
alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzéjarul €s segiti az intézmény mindségi mikodését.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacio koordinalasa.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitésében, végrehajtasaban, szakszerli szervezésében,

valo részvétel.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.

Az 6vodai szakmai munkak6zosség miikodésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 6sztonzése a nevelGtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en az tinnepek, jeles napok méltéd szervezésének iranyitasa.

A sziilokkel, a sziildi kozosséggel valod egylittmikodés és a kapcsolatrendszer miikddtetésében vald aktiv

részvétel.

Munkaiigyi feladatkor:
Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre szoldan), az egyéb
feladatok meghatdrozdsa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak

ellendrzése, koordinalasa.

Az 6vodaban a dolgozok szabadsadganak engedélyezése, a szabadsag kiadasok vezetése, zokkendmentes

feladatellatds megszervezése.

A technikai dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A munkaid6 beosztasok és helyettesitési beosztasok elkészitése, jelenléti ivek ellendrzése.
Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

Az ovodapedagdgusok kotelez6  tovabbképzésének  megtervezésében  vald

részvétel — az 6vodaigazgatoval torténd egyeztetéssel.
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Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, a megtortént balesetekkel kapcsolatos

intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellenérzése.

Gazdalkodasi feladatkor:
A koltségvetés altal biztositott pénzeszkozokkel vald ésszerli gazdalkodas, az elszamolasi kotelezettség

betartésa, betartatasa, kapcsolattartas az 6vodatitkar/gazdasagi ligyintézével.

A pedagogiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és

személyi feltételekrdl valod gondoskodas, az dvodaigazgatdval torténd egyeztetés alapjan.

A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, kdnyvek, eseti tisztitoszerek, munkaruha, folyoirat
stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az 6vodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

A miik6dés miiszaki sziikségleteinek jelzése az 6vodaigazgato felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartési terv készitése.

Evente feliilvizsgélja az 6voda munkéjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti

az 6vodaigazgatonak

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Az dvodai Torzskonyv szabalyos vezetésében valo aktiv részvétel.

A vezet6i munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, s azokat megfelelden alkalmazza.
JOGKOR, HATASKOR:

Részt vesz az Ovodapedagdégusok beosztisanak koordinalasdban, hatarids feladatok betartdsanak
ellendrzésében, munkajuk értékelésében.

Hataskdre a kozvetlen pedagogiai munkat segitok és technikai dolgozok iranyitasa, ellenérzése, értékelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda miikodésének egészére.

Az 6vodaigazgato tavolléte esetén alairasi joggal rendelkezik a hataridds hivatalos iratokon.

Munkakdre ellatdsdhoz sajat gépjarmiivet hasznal.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves szakmai munkajat irdsban értékeli.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

- Azéves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

- Ellendrzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve, a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

- Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

- 6vodaigazgato

- kiilsd szakért6 egyeztetett idopontban
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egylittmtikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Gyermekjoléti Szolgalattal, Szakszolgélattal,

Szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védénével.
ZARADEK

Ezen munkakdri leiras ... év ... ho ... nap-t6l 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakori
leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Telki, ... év ... ho

ovodaigazgato

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

108



Sedlbcdprana0as Ovoda Szervezeti és Miikédési

NYILATKOZAT

Alulirott Munkavallalo (koznevelési foglalkoztatott) kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a
munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, kotelezden

elismerem ¢és azok maradéktalan teljesitését vallalom, tovabba a munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom, valamint a

munkakori leirasban foglaltak stlyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelheto.

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Tagintézmény-igazgato

MUNKALTATO adatai

Név Telki Zéldmané Ovoda OM: 090037
Cime .

Székhely: Tagintézmény:

2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhet6sége

Tel: 26 920-815; 26 920-814 Tel: 26 920-824

e-mail: ovoda@telki.hu

Joggyakorld Ovodaigazgatd

MUNKAVALLALO - KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT adatai

Név

Sziiletési név

Oktatasi azonosito

Sziiletési hely, id6

Anyja neve

Lakcime

Egyéb juttatasok . . (L ‘s L . .
£yeh) A torvényi szabalyozas, illetve, a fenntarto altal biztositott, a mindenkori éves

intézményi koltségvetésben meghatarozottak szerint.

110



Sedlbcdprana0as Ovoda Szervezeti és Miikédési

MUNKAKOR
Munkakor megnevezése 6vodapedagogus FEOR szdma:1328
Beosztés OVODAIGAZGATO-HELYETTES

Megbizas id6tartama:

...6v ...hd6 ...nap-....év ... ho ...nap
Megbizott felelés vezetoként segiti az 6vodaigazgatd munkaveégzését, tervezi,
o iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézményében az alkalmazottak munkajat,

Munkakor célja a jogszer(i miikddést.

Kozvetlen felettese

Ovodaigazgatd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eléirasai alapjan, a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak|
szerint

Foglalkoztatas

Teljes munkaidd

A munkakoérre vonatkozé legfontosabb eldirasok

77/2025 (IV.15) Korm.rend., mely a 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet modositasa

18/2024 (1V.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

401/2023 (VIIL.30) Korm.rend.

2023. évi LII. torvény a pedagégusok uj életpalyajarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

229/2012.. (VIII. 28.) Kormanyrendelet

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

Alapit6 Okirat
Pedagégiai Program
SZMSZ

Hazirend
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- Eves Munkaterv

MUNKAVEGZES
Helye Telki Z6ldmané Ovoda: 2089 Telki, Harangvirag u. 3.
Heti munkaid6 40 6ra
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Koot munkaids] "€t 24.0r8
kotelezd oraszam

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Gyakorlati id6 Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorben szerzett szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek B .. . . . . . ;
Korszerti szakmai ismeretek, a koznevelés, a munkaiigy, az igazgatas szakmai

¢és jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a szabalytalansdgoknak a
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag, jo
kapcsolatteremté és konfliktus megoldd képesség, kulturaltsag, etikus
magatartas, inkluziv szemléletmod.
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ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Az 6vodaigazgato-helyettes az intézményében felelds:
a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmdod megkoveteléséért,
gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek megelézéséért,

a pedagbgiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkéért, a nevelGtestiileti/szakmai
értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, alkalmanként

vezetéséért,

a helyi dontések elokészitésében a koznevelési foglalkoztatotti érdekképviselettel megvalosulo
egyiittmiikddésért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségi szakmai munka miikodéséért,
az intézményi vagyon kezeléséért €s megdrzéséért
arendelkezésre allo kdltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaban, az ésszerti és takarékos
gazdalkodasban valo részételért,
az Ovoda Sziil6i Szervezetének mitkodtetésének segitéséért,
a méltanyos és humanus ligykezelésért ¢s dontésekért.
Koteles:
munkdjat torvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni
a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani €s a munkakorébe tartozo feladatokat legjobb
tudasa szerint elvégezni,
szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
a szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,
megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat
arendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonek jelezni.
FELADATKOROK:
. Koételezd oraszamaban (kotott munkaidejében) ellatandé feladatok
. A kotelez6 oraszamon (kotott munkaidején) feliil ellatando vezet6i feladatok
pedagdgiai

hataskdrébe utalt munkaiigyi
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hataskorébe utalt gazdalkodasi

hataskorébe utalt taniligy-igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

. Kotelezo 6raszamban ellatando feladat:
A gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1év pedagdgiai alapdokumentumok alapjan.
A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak biztositasa sajat csoportjaban.
KOTELESSEGEK
Részletes szakmai feladatok:
Ovodapedagogusként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése.
Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1év6 pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkajat az 6vodaigazgatd utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos szervezési, pedagogiai

feladatokat.

Betartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmikddés normait,

Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirdsokat, és szakszertien

végrehajtja a pedagogiai feladatokat.
Biztositja a tankoteleskort gyermekek szamara az iskolaeldkészitd fejlesztd foglalkozasokat.

Az 6voda miukodésével, neveldmunkajaval Osszefliggd, a gyermekek egészségiigyi ¢s csaladi

koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

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

Balesetveszély, illetve, gyermekbaleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

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

Nevel6 munkéja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, egyéni fejlédési litemét, tehetségét,

szociokulturalis helyzetét, hatranyos csaladi helyzetét, sajatos nevelési igényét.
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A gyermekek fejlodésérol, egyéni fejlesztésérdl ,,Fejlodési Naplo™-t vezet.

A sajatos nevelési igényl gyermekek egyéni fejlesztését a kompetencia hatarok betartadsaval a szakértdi
szakvéleményben foglaltak alapjan végzi.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositdsdban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdsségi és munkacsoport foglalkozasokon, az iinnepélyeken,
rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

Evente minimum egy alkalommal / alkalmanként egy érat / masik csoportban hospitél.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény mitkddési dokumentumainak megfelelden tdjékoztatja a

sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Evente minimum két alkalommal sziil5i értekezletet szervez, melyrdl jegyzékonyvet készit.

Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd
évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket. A Fejlédési Naploban rogzitett felmérés eredményérdl
tajékoztatja a sziilokkel.

Sziikség esetén a jogszabalyban eldirt formanyomtatvany alapjan szakvéleményt készit.

Evente egy alkalommal atfog6 értékelést készit nevelémunkajarol.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot

jelenti az 6vodaigazgatd-helyettesnek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden

alkalmazza.

A kotott munkaidon tuli munkaidét nem koteles az intézményben toltenie, kivéve a vezetdi utasitasban

elrendelt feladatokat.

A kotott munkaidon tul elrendelheté maximalis heti 4 6raban eseti helyettesitést, illetve, a jogszabalyban

el6irt, vezetdi utasitasban elrendelt egyéb feladatokat lat el.

Hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan 6tévenként 120 orat koteles tovabbképzésen részt venni.

115



Sedlbcdprana0as Ovoda Szervezeti és Miikédési

A TER rendszerben az éves Munkaterv és az Intézményi Teljesitményértékelési Szabélyzat alapjan
teljesitményértékelési feladatait ellatja.

Az oviKréta feliiletét naprakészen vezeti.
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak tdrvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ- ében biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
ki.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és
a tarsintézményekkel, az iskolaval és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoményosan

kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Mint 6vodapedagogus felelds kijeldlt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmodeért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasokban foglaltaktol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalatdért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkéjardl véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve, a munkajaval

szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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4. Kotelezo 6raszamon feliil ellatando feladatok:
Pedagégiai feladatkor:
A nevel6testiilet munkajanak vezetésének segitése.
A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezésében, iranyitasaban,

ellendrzésében, értékelésében vald részvétel.

Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket el0készito értekezletekre és
alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzéjarul €s segiti az intézmény mindségi mikodését.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacio koordinalasa.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitésében, végrehajtasaban, szakszerli szervezésében,

valo részvétel.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.

Az 6vodai szakmai munkak6zosség miikodésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 6sztonzése a nevelGtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en az tinnepek, jeles napok méltéd szervezésének iranyitasa.

A sziilokkel, a sziildi kozosséggel valod egylittmikodés és a kapcsolatrendszer miikddtetésében vald aktiv

részvétel.

Munkaiigyi feladatkor:
Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre szoldan), az egyéb
feladatok meghatdrozdsa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak

ellendrzése, koordinalasa.

Az 6vodaban a dolgozok szabadsadganak engedélyezése, a szabadsag kiadasok vezetése, zokkendmentes

feladatellatds megszervezése.

A technikai dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A munkaid6 beosztasok és helyettesitési beosztasok elkészitése, jelenléti ivek ellendrzése.
Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

Az ovodapedagdgusok kotelez6  tovabbképzésének  megtervezésében  vald

részvétel — az 6vodaigazgatoval torténd egyeztetéssel.
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Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, a megtortént balesetekkel kapcsolatos

intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellenérzése.

Gazdalkodasi feladatkor:
A koltségvetés altal biztositott pénzeszkozokkel vald ésszerli gazdalkodas, az elszamolasi kotelezettség

betartésa, betartatasa, kapcsolattartas az 6vodatitkar/gazdasagi ligyintézével.

A pedagogiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és

személyi feltételekrdl valod gondoskodas, az dvodaigazgatdval torténd egyeztetés alapjan.

A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, kdnyvek, eseti tisztitoszerek, munkaruha, folyoirat
stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az 6vodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

A miik6dés miiszaki sziikségleteinek jelzése az 6vodaigazgato felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartési terv készitése.

Evente feliilvizsgélja az 6voda munkéjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti

az 6vodaigazgatonak

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Az dvodai Torzskonyv szabalyos vezetésében valo aktiv részvétel.

A vezet6i munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, s azokat megfelelden alkalmazza.
JOGKOR, HATASKOR:

Részt vesz az Ovodapedagdégusok beosztisanak koordinalasdban, hatarids feladatok betartdsanak
ellendrzésében, munkajuk értékelésében.

Hataskdre a kozvetlen pedagogiai munkat segitok és technikai dolgozok iranyitasa, ellenérzése, értékelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda miikodésének egészére.

Az 6vodaigazgato tavolléte esetén alairasi joggal rendelkezik a hataridds hivatalos iratokon.

Munkakdre ellatdsdhoz sajat gépjarmiivet hasznal.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves szakmai munkajat irdsban értékeli.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve, a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
ovodaigazgatd
kiils6 szakért6 egyeztetett iddpontban
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egylittmtikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Gyermekjoléti Szolgalattal, Szakszolgélattal,

Szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védénével.
ZARADEK

Ezen munkakdri leiras ... év ... ho ... nap-t6l 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakori
leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Telki, ... év ... ho

ovodaigazgato

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

Alulirott Munkavallalo (koznevelési foglalkoztatott) kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a
munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, kotelezden

elismerem ¢és azok maradéktalan teljesitését vallalom, tovabba a munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom, valamint a

munkakori leirasban foglaltak stlyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelheto.

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagégus

MUNKALTATO adatai
Név Telki Zéldmané Ovoda OM: 090037
Cime Székhely: Tagintézmény:

2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhetdscge Tel: 26 920-815; 26 920-814 Tel: 26 920-824

e-mail: ovoda@telki.hu
Joggyakorlo Ovodaigazgato - 6vodaigazgatd

MUNKAVALLALO - KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT adatai

Név

Sziiletési név

Oktatasi azonosito

Sziiletési hely, id6

Anyja neve

Lakcime

Egyéb juttatasok . . L. . o . -
EYen) A torvényi szabalyozas, illetve, a fenntarto altal biztositott, a mindenkori éves

intézményi kdltségvetésben meghatarozottak szerint.
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MUNKAKOR
Munkakor megnevezése ovodapedagogus FEOR szama: 2432
Beosztas ovodapedagogus
Munkakor célja A rabizott gyermekek egyéni és kdzdsségi nevelése, fejlodésiik sokoldal

elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettese

Ovodaigazgato

Helyettesitési eloiras

Ovodaigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato javaslata alapjan az

Ovodaigazgatd dontése szerint.

Foglalkoztatés Teljes munkaidd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok

77/2025 (IV.15) Korm.rend., mely a 326/2013. (VIIIL.30.) Kormanyrendelet médositasa
18/2024 (1V.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
401/2023 (VII1.30) Korm.rend.

2023. évi LIL torvény a pedagédgusok uj életpalyajarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

229/2012.. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet

2012. évi L. térvény a munka tdrvénykonyveérdl

Alapit6 Okirat

Pedagogiai Program

SZMSZ

Hazirend

Eves Munkaterv
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MUNKAVEGZES

Helye Telki Z6ldmané Ovoda: 2089 Telki, Harangvirag u. 3.

Heti munkaid6 40 ora

Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Ko6tott munkaidd heti 32 éra

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség: ovodapedagdgus
szakképesités

Elvart ismeretek

Az ovodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatias
készség, jo szervezOképesség, alkalmazkodo képesség

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartés, inkluziv szemléletmod, kedves
nyilt személyiség.

AMUNKAKOR TARTALMA KOTELESSEGEK

Részletes szakmai feladatok:

Ovodapedagogusként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése.
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Neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1év6 pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkéjat az 6vodaigazgato itmutatdsa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos szervezési, pedagogiai

feladatokat.

Betartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi egylittmiikodés normait,

Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirdsokat, és szakszertien

végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Az 6 voda mikdodésével, neveldomunkajaval Osszefiiggd, a gyermekek egészségiigyi és csaladi

koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérdl, képességeik
fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Balesetveszély, illetve, gyermekbaleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

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

Biztositja a tankoteleskoru gyermekek szamara a jogszabalyi keretrendszerben eldirt iskolai felkészitést.

Neveld munkdja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, egyéni fejlédési titemét, tehetségét,
szociokulturalis helyzetét, hatranyos csaladi helyzetét, sajatos nevelési igényét.
A gyermekek fejlodésérol, egyéni fejlesztésérdl ,,Fejlodési Naplo”-t vezet.

A sajatos nevelési igényu gyermekek egyéni fejlesztését a kompetencia hatarok betartasaval a szakért6i

szakvéleményben foglaltak alapjan végzi.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
Menedzseli a tehetséges gyermekeket.
Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdsségi és munkacsoport foglalkozasokon, az iinnepélyeken,

rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

Evente minimum egy alkalommal / alkalmanként egy érat / masik csoportban hospital.
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A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény mitkddési dokumentumainak megfelelden tdjékoztatja a
sziil6ket gyermekiikrdl, egyiittmtikddik a csaladokkal.
Evente minimum két alkalommal sziil&i értekezletet szervez, melyrdl jegyz6konyvet készit.

Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd
évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket. A Fejlédési Naploban rogzitett felmérés eredményérdl
tajékoztatja a sziiloket.

Sziikség esetén a jogszabalyban eldirt formanyomtatvany alapjan szakvéleményt készit.

Evente egy alkalommal atfogo értékelést készit nevelémunkajarol.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot

jelenti az 6vodaigazgato-helyettesnek.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen

alkalmazza.

A kotott munkaidén tuli munkaid6t nem koteles az intézményben tdlteni, kivéve a vezetdi utasitasban

elrendelt feladatokat.

A kotott munkaidon tal elrendelhetd maximalis heti 4 6rdban eseti helyettesitést, illetve, a jogszabalyban
eléirt, vezetdi utasitasban elrendelt egyéb feladatokat lat el.
Hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan 6tévenként 120 orat koteles tovabbképzésen részt venni.

A TER rendszerben az éves Munkaterv és az Intézményi Teljesitményértékelési Szabalyzat alapjan
teljesitményértékelési feladatait ellatja.

Az oviKréta feliiletét naprakészen vezeti.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ- ében biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves szakmai munkajat irasban értékeli.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében
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kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és
a tarsintézményekkel, az iskolaval és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoményosan

kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijeldlt csoportjaban a pedagodgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasokban foglaltaktol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

a munkaeszk0zok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalataért, megrongélasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat

¢és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve, a munkajaval

szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:

Ovodaigazgato és helyettese, tagintézményigazgato
Szakmai munkak6zdsség vezetd

Kiilso szakértd egyeztetett idépontban

ZARADEK

Ezen munkakdri leiras ... év ... ho ...nap -tol 1ép életbe.

A munkak®dri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakdri
leiras évente feliilvizsgalatra kertil.

A munkakdri leiras a visszavondasig vagy modositasig érvényes. Kelt: Telki, .... év ... hd ... nap

ovodaigazgatod

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

Alulirott Munkavallalo (koznevelési foglalkoztatott) kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a
munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, kotelezéen

elismerem és azok maradéktalan teljesitését vallalom, tovabbéa a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom, valamint a

munkakdri leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

Kelt: Telki, ... év ... ho ... nap

munkavallalé alairasa

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Logopédus

MUNKALTATO adatai
Név Telki Z6ldmané Ovoda OM: 090037
Cime .

Székhely: Tagintézmény:

2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhet6sége

Tel: 26 920-815; 26 920-814 Tel: 26 920-824

e-mail: ovoda@telki.hu
Joggyakorléd Ovodaigazgatd

MUNKAVALLALO - KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT adatai

Név

Sziiletési név

Oktatasi azonosito

Sziiletési hely, id6

Anyja neve

Lakcime

Egyéb juttatasok . . L. L . , . .
gYen) A torvényi szabalyozas, illetve, a fenntartd altal biztositott, a mindenkori éves

intézményi koltségvetésben meghatarozottak szerint.
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MUNKAKOR

Munkakor megnevezése logopédus Kulcsszama:6020822

Beosztas logopédus

Munkakér célja A gyermekek beszédinditasa, a hang- beszéd- és nyelvfejlodési elmaradas, a

beszédhibak és a nyelvi-kommunkiacios zavarok javitasa, a diszlexia, a
diszortografia, a diszgrafia, a diszkalkulia kialakulasanak megeldzése.

Kozvetlen felettese

Ovodaigazgatd

Helyettesitési eldiras

Ovodaigazgato-helyettes, tagintézményigazgatd javaslata alapjan az
Ovodaigazgatd dontése szerint.

Foglalkoztatas

Teljes munkaid6

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok

18/2024 (1V.4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérdl

401/2023 (VIIL.30) Korm.rend.

2023. évi LII. torvény a pedagégusok uj életpalyajardl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

326/2013. (VIII1.30.) Kormanyrendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

229/2012.. (VIII. 28.) Kormanyrendelet

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

Alapit6 Okirat
Pedagogiai Program

SZMSZ
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Hazirend

Eves Munkaterv

MUNKAVEGZES

Helye Telki Z6ldmané Ovoda: 2089 Telki, Harangvirag u. 3.
Heti munkaid6 40 6ra

Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotott munkaidd

Heti kotott munkaido: 22 ora;

Kot6tt munkaidon tal elrendelheté maximalisan heti 10 6ra

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Gyogypedagdgus-logopédus végzettség

Elvart ismeretek

Szakteriiletére vonatkoz6 gydgypedagogiai-logopédiai szakmai ismeretek, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremté képesség, empatia, jo
szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartés, kedves nyilt személyiség,

AMUNKAKOR TARTALMA KOTELESSEGEK; Részletes szakmai feladatok:
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Az 6todik életéviiket betdltott gyermek logopédiai szlirése, valamint az 6vodai pedagogusok jelzése alapjan

a sulyos beszédfejlodési zavart mutatd gyermekek vizsgalata, SNI gyermekek kisziirése.

A feltart eredmények alapjan amennyiben sziikséges kezdeményezi a gyermek tovabbi specialis pedagogiai,
pszicholdgiai, orvosi vizsgalatat.

Munkéjat az 6voda pedagogiai programjanak megfeleléen, szakmailag felkésziilten végzi.

A feltart beszédhibak, beszédfejlédési problémak alapjan foglalkozasi tervet, ennek megfeleléen csoport és

Orabeosztas készit.

A foglalkozasok anyagat, a gyermekek hidnyzasat a logopédiai munkanaploban dokumentélja. Az eléjegyzett

gyermekeket a forgalmi naploban vezeti.

Félévben és tanév végén értékeli a gyermekeket, valamint elkésziti az év végi statisztikat.

Folyamatos kapcsolatot, konzultaciot tart a sziilokkel, pedagégusokkal. Konzultaciot folytat a logopédiai

foglalkozéasokon résztvevo tankoteles kort gyermekek beiskolazasaval kapcsolatban kiilsé szakemberekkel.

Figyelemmel kiséri az esetleges valtozasokat, azokrdl jelez az 6vodapedagdgusok felé.

Segitséget nyujt az adott csoportok beszédkultirajanak fejlesztéséhez.

Sziikség esetén elvégzi a tankoteles nagycsoportos 6vodasok diszlexia-prevencios sziirését.
Dyslexia prevenciot folytat az érintet tankoteles kora gyermekekkel.

A logopédiai munkahoz sziikséges eszkdzokre és a kdrnyezete rendjére vigyaz.

Véleményt nyilvanit a beiskolazashoz.

A tankoteles gyermekeket figyelemmel kiséri. Egyéni vizsgéalatok kéréséhez szakvéleményt készit.
Dokumentécioés munkajat naprakészen vezeti.

Fogado orat tart a terapiara, logopédiai kezelésre szorulé gyermekek sziilei részére.

A szil6tdl vagy 6vondtol atvett gyermekekre a foglalkozas idotartama alatt nagy odafigyeléssel iigyel,

biztonsagukrél gondoskodik.

A vizsgalatok soran szerzett bizalmas belsd informaciokat szigoruan a logopédiai etikai kodex szerint kezeli.
Felkérésre el6adast tart a szakteriiletéhez kapcsolodo témakban.

A kotott munkaidén tuli munkaidét nem koételes az intézményben toltenie, kivéve a vezetdi utasitasban

elrendelt feladatokat.

A kotott munkaidon tal elrendelhetd maximalis heti 4 6rdban eseti helyettesitést, illetve, a jogszabalyban

eldirt, vezetdi utasitasban elrendelt egyéb feladatokat 1at el.
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Hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan 6tévenként 120 orat koteles tovabbképzésen részt venni.

A TER rendszerben az éves Munkaterv és az Intézményi Teljesitményértékelési Szabalyzat alapjan
teljesitményértékelési feladatait ellatja.

Az oviKréta feliiletét naprakészen vezeti.
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet 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 — meghatdrozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és
a tarsintézményekkel, az athelyez6é bizottsagokkal, az iskolaval, a sziilékkel apolja hagyomanyosan

kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6sséggel tartozik az intézményben az 6vodas koru gyermekek beszédfejlddési problémainak szakszerti
feltarasaért.

A foglalkozasok megszervezéséért, megtartasaért.

A szakmai kdvetelmények teljesitéséért.

Az éves statisztikai és beszamolo, jelentés szakmai szinvonalaért és hitelességéért.

Az 6nképzésben valo részvételért, uj fejlesztési modszerek és technikak megismeréséért, alkalmazasaért.

A rabizott gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodeért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
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megsértéséért;
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkéjardl véleményezéshez.

Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve, a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Ovodaigazgato és helyettese

Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai.

ZARADEK

Ezen munkakdri leiras ... év ... ho ...nap -tol 1ép életbe.

A munkak®dri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori
leiras évente feliilvizsgalatra kertil.

A munkakdri leiras a visszavondasig vagy modositasig érvényes. Kelt: Telki, .... év ... hd ... nap

ovodaigazgatod

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

Alulirott Munkavallalo (koznevelési foglalkoztatott) kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a
munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, kotelezéen

elismerem és azok maradéktalan teljesitését vallalom, tovabba a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldésséggel tartozom, valamint a

munkakdri leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

Kelt: Telki, ... év ... ho ... nap

munkavallalo alairasa

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapszichologus
MUNKALTATO adatai
Név Telki Z6ldmané Ovoda OM: 090037
Cime )
Székhely: Tagintézmény:
2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhet6sége
Tel: 26 920-815; 26 920-814 Tel: 26 920-824
e-mail: ovoda@telki.hu
Joggyakorld Ovodaigazgatd

MUNKAVALLALO - KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT adatai

Név

Sziiletési név

Oktatasi azonosito

Sziiletési hely, id6

Anyja neve

Lakcime

Egyéb juttatasok A torvényi szabdlyozas, illetve, a fenntartod altal biztositott, a mindenkori
éves

intézményi koltségvetésben meghatarozottak szerint.
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MUNKAKOR

Munkakor megnevezése ovodapszicholégus FEOR szama:2628
Beosztas ovodapszicholégus

Munkakér célja Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

Prevencio, a gyermekek személyiségfejlodésének segitése, lelki
egészségvédelme kozvetett vagy kozvetlen modon az dvodapedagogusok,
sziil6k bevonasaval.

Szakszerii pszichologiai sziirdvizsgalatok elvégzése.

Kozvetlen felettese

Ovodaigazgatd

Foglalkoztatas

Részmunkaidds

A munkakoérre vonatkozé legfontosabb eldirasok

18/2024 (1V.4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérdl

401/2023 (VIIL.30) Korm.rend.

2023. évi LII. torvény a pedagégusok uj életpalyajardl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

229/2012.. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet

2012. évi L. térvény a munka tdrvénykonyveérdl

Alapit6 Okirat
Pedagogiai Program
SZMSZ

Hazirend

Eves Munkaterv

136




Selliclyldn20a5 Ovoda

Szervezeti és Miikodési

MUNKAVEGZES

Helye Telki Z6ldmané Ovoda: 2089 Telki, Harangvirag u. 3. illetve, Tengelice u. 3.
Heti munkaid6 20 ora

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotott munkaidd

heti 11 kotelezé kontakt-6ra + 5 ora kotott munkaido

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség,

szakképesités

Szakiranyu fels6fokti iskolai végzettség ¢és szakképzettség: egyetemi
veégzettség

Elvart ismeretek

A nevelGtestiilet jogkorébe  tartozo
intézményi dokumentumok, bels6

szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Onallo munkavégzés, egyiittmiikddés, jo kapcsolatteremté képesség, empatia,

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem,)
etikus

magatartas, kedves nyilt személyiség.

137



Sedlbcdprana0as Ovoda Szervezeti és Miikédési

AMUNKAKOR TARTALMA KOTELESSEGEK

Heti kotelez6 11 kontakt-6raban:

a gyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozéds az dvodaban az dvodaigazgatdvel egyeztetett
munkabeosztas szerint,

az 6vodapedagogusokkal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,

a gyermekek tigyében a sziilovel folytatott konzultacio.

Heti 5 6ra kotott munkaidében:

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel,

iskolapszichologussal.. .,

szakmai konzultaciok intézményekkel, kiils6 szakemberekkel,

esetenként ismeretterjesztd eldadas tartasa.

Heti 4 6ra kotetlen munkaidében:

a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek id6szakonkénti dsszefoglalasa,
pszicholdogusi szakvélemény készitése,

szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszadgos és kornyéki pszicholdgiai

modszertani bazis rendezvények...).

A kontakt-6ran tili 5 6ra kotott munkaidé eltoltésének helyérol az 6vodaigazgatiovel valo megallapodas

keretében rendelkezik.

Szakmai feladatainak részletezése, a Nkt. 20/2012.sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkéjat az dvoda vezetdvel (az intézményben kijeldlt vezetdvel) valo rendszeres egyeztetésben, az 6vodai
és pszichologiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt
ovodapszichologusi feladatkdrbol az 6voda részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat
latja el a rendelkezésre allé idében.

Konzultacio egyénileg €s csoportosan

az 6voda valamennyi pedagdguséval torténd, esetkezeléshez kapcsolodd konzultacio,

az ovodai beilleszkedés és 6vodai életmodhoz valo alkalmazkodas segitése,

egyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve, az dvodat érintd problémak és modszertani kérdések kezelésében,
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modszertani kérdések megbeszélése, 11j modszerek bevezetésének tdmogatasara, csoportfeladatokhoz vald
segitségnyujtas,
specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,

esetmegbeszEl6 csoport tartdsa 6vodapedagdgusok szamara.

Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos formaban, a nevelGtestiilet
szamara. Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében
ovodai csoportba valo beilleszkedés segitése,

csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

ovodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértéi vélemény)

szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

A preventiv mentdlhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel a nevelési intézményben az egyén, a

csoport, €s az intézményi szervezet szintjén.

Igény esetén az elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa, eldadasok tartdsa ¢és szervezése
sziiléknek, ¢és pedagogusoknak, pl: kommunikacio fejlesztése,

stressz-kezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés.

segitségnyjtas az intézmény egészségfejlesztési feladatainak megvalositasaban

Krizistanacsadas:

véaratlan sulyos ¢élethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi
krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve, megszervezi segitségnyjtast,

konzultal az érintett pedagégusokkal,

tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy
mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak eldszilirése, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére:

az dvodapedagogusok altal jelzett, vagy szild altal igényelt esetekben, beilleszkedési, szocializacios, és
képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése, - sziikség esetén - szakértdi

bizottsag elé iranyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.
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Elokészité diagnosztikai vizsgalatok és pszichologiai vélemény készitése

iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz, szakért6i bizottsagok elé iranyitashoz

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok
szdmara

az 6vodabol az iskoldba valo atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és sziil6i tanacsadassal,

nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

csalad és 6voda egyiittmiikddésének segitése,

elméleti és gyakorlati ismeretek atadéasa: eldadasok tartasa, és szervezése pl. sziil6forum, sziiloi értekezlet

tartasa,

sziilécsoport.

Kapcsolattartas

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
az ovoda vezetdjével, vezetdségével

pedagogusaival, szakmai munkakozosségével,

valamint a segitd szakemberekkel (gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens, stb.).

Intézményen kiviil:
tankeriileti Pedagdgiai szakmai kdzosségeivel,
a Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterdpidra ¢és pedagogiai

fejlesztésre iranyitas,

Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,a Csaladsegitd
Szolgalattal,
tovabbi specialis szakintézményekkel.

. Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozdsa kapcsan, altalanos tajékoztatds és
ismeretterjesztés. Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
sz0l6 torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai

Kodexének (www.mpt.hu) el6irdsait munkaja soran betartja.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda

SZMSZ- ében biztositott jogokat.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Az 6vodapszichologusi munkarol az 6vodaigazgato altal meghatarozott idépontban beszamolot készit oly

modon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai Kodex elbirasait maximalisan figyelembe

veszi. Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Felelds a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Titoktartds kotelezi mindazon informacidkra vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl szoban vagy irasban
kozolt, illetbleg vizsgalati eredmények révén birtokdba jutott, valamint az ezekbdl kdvetkeztetett adatokat
illeten.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Ellenérzésére az intézmény vezetdje €s helyettese jogosulta: naprakészség, munkafegyelem ellenérzése
esetén, illetve, a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor. Az ellendrzésével kapcsolatban
kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Szakmai ellenérzésére jogosult:

Kiilso, végzettségének megfeleld szakvégzettséggel rendelkez6 szakértd egyeztetett idépontban.

ZARADEK
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Ezen munkakdri leiras ... év ... ho ...nap -tol 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakori
leiras évente feliilvizsgalatra keriil.

A munkak®éri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes. Kelt: Telki, .... év ... ho ... nap

ovodaigazgato

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott Munkavallalo (koznevelési foglalkoztatott) kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy a
munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, kotelezéen

elismerem ¢és azok maradéktalan teljesitését vallalom, tovabba a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom, valamint a

munkakori leirasban foglaltak stlyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelheto.

Kelt: Telki, ... év ... ho ... nap

munkavallalo alairasa

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

Fejlesztopedagogus

MUNKALTATO adatai

Név Telki Zéldmané Ovoda OM: 090037
Cime )

Székhely: Tagintézmény:

2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhet6sége

Tel: 26 920-815; 26 920-814 Tel: 26 920-824

e-mail: ovoda@telki.hu

Joggyakorld Ovodaigazgatd

MUNKAVALLALO - KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT adatai

Név

Sziiletési név

Oktatasi azonosito

Sziiletési hely, id6

Anyja neve

Lakcime

Egyéb juttatasok A torvényi szabdlyozas, illetve, a fenntartd altal biztositott, a mindenkori
éves

intézményi koltségvetésben meghatarozottak szerint.
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Munkakor
Munkakor megnevezése fejlesztépedagogus FEOR szama:
Beosztas fejlesztopedagogus
Munkakér célja beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel

kiizd6 gyermekek/tanulok pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése

Kozvetlen felettese Ovodaigazgatd

Foglalkoztatés Részmunkaidds

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok

18/2024 (1V.4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérdl

401/2023 (VII1.30) Korm.rend.

2023. évi LIL torvény a pedagégusok uj életpalyajarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

229/2012.. (VIII. 28.) Kormanyrendelet

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl
Alapit6 Okirat

Pedagégiai Program

SZMSZ

Hazirend

Eves Munkaterv

MUNKAVEGZES
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Helye Telki Z6ldmané Ovoda: 2089 Telki, Harangvirag u. 3. illetve, Tengelice u. 3,
Heti munkaidd 20 6ra
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotott munkaidd

heti 11 kotelezé kontakt-6ra + 5 ora kotott munkaido

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség,

szakképesités

Szakiranyu fels6fokti iskolai végzettség ¢és szakképzettség: egyetemi
veégzettség

Elvart ismeretek

A nevelGtestiilet jogkorébe  tartozo
intézményi dokumentumok, bels6

szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Onallo munkavégzés, egyiittmiikddés, jo kapcsolatteremté képesség, empatia,

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem,)
etikus

magatartas, kedves nyilt személyiség.

KOTELESSEGEK

Részletes szakmai feladatok:

A MUNKAKOR TARTALMA

komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése

tanacsadas

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
beiskolazast megeldz0 vizsgalatok végzése
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szakvélemények készitése
A feltart eredmények alapjan amennyiben sziikséges kezdeményezi a gyermek tovabbi specialis

pedagdgiai, pszichologiai, orvosi vizsgalatat.
Munkajat az 6voda pedagogiai programjanak megfelelden, szakmailag felkésziilten végzi.
A feltart fejlodési tamogatasi sziikségletek alapjan foglalkozasi tervet, ennek megfeleléen csoport és
orabeosztas készit.

pedagogiai vizsgalat alkalmdval az 4ltalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet,
gondolkodas, tanithat6sag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel valo Osszevetését végzi,

a hozza forduloknak, -otthoni koriilmények kozott is megvalosithato- oOtleteket, tanacsokat, esetleg
hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmertiil problémak kezelése érdekében
felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagogusainak és szakembereinek

A BTM-mel kiizd6 gyermekek/tanulok fejleszté foglalkoztatasa, ez a probléma fiiggvényében egyéni vagy

kiscsoportos.

A foglalkozasokon az alabbi fébb teriiletek fejlesztése torténik:

mozgasfejlesztés

testséma, téri tajékozodas fejlesztése

percepcio fejlesztés

beszéd fejlesztés

grafomotoros fejlesztés

szamfogalom fejlesztése
elvégzi a vizsgalatot- az ovodapedagogus vagy a sziild kérésére- a nem egyértelmiien iskolaérettnek

O O O O O O

mindsitett gyermekek esetében
tanuléasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdé gyermekek pedagogiai
vizsgalatat kovetden irasos szakvéleményt készit
amennyiben az irasbeli vizsgalati kérelem a gyermek oktatasi — nevelési intézményébdl érkezik, abban
az esetben a sziil§ aldirasaval igazolja a szakvéleményben foglaltak ismeretét
A foglalkozasok anyagat, a gyermekek hidnyzasat a munkanaploban dokumentalja. Az eldjegyzett
gyermekeket a forgalmi naploban vezeti.
Félévben és tanév végén értékeli a gyermekeket, valamint elkésziti az év végi statisztikat.
Folyamatos kapcsolatot, konzultaciot tart a sziilokkel, pedagogusokkal. Konzultaciot folytat a
foglalkozasokon résztvevd tankoteles kora gyermekek beiskolazasaval —kapcsolatban  kiils
szakemberekkel.
Figyelemmel kiséri az esetleges valtozasokat, azokrdl jelez az 6vodapedagdgusok felé.
Segitséget nyljt az adott csoportok fejlesztéséhez.
A munkahoz sziikséges eszkdzokre és a kdrnyezete rendjére vigyaz.
Véleményt nyilvanit a beiskolazashoz.
Az iskolakoteles gyermekeket figyelemmel kiséri. Egyéni vizsgalatok kéréséhez szakvéleményt készit.
Dokumentacios munkajat naprakészen vezeti.

Fogad¢ orat tart a fejlesztése alatt 4ll6 gyermekek sziilei részére.
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A sziil6tol vagy ovonotol atvett gyermekekre a foglalkozas id6tartama alatt nagy odafigyeléssel iigyel,
biztonsagukrol gondoskodik.
A vizsgalatok soran szerzett bizalmas bels6 informaciokat szigortan az etikai kodex szerint kezeli.

Felkérésre el6adast tart a szakteriiletéhez kapcsolodo témakban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed

ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozdi érdekében
kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és
a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskolaval, a sziilokkel apolja hagyomanyosan

kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Feleldsséggel tartozik az intézményben az ovodas kora gyermekek fejlddési problémainak szakszerii
feltarasaért.

A foglalkozasok megszervezéséért, megtartasaért.

A szakmai kovetelmények teljesitéséért.

Az éves statisztikai és beszamold jelentés szakmai szinvonalaért és hitelességéért.

Az dnképzésben valo részvételért, 1) fejlesztési modszerek és technikak megismeréséért, alkalmazasaért.

A rabizott gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelgssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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a vezetOi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat

és megbizas.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.

Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

Ovodaigazgato és helyettese

Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a

neveldtestiilet tagjai.

ZARADEK
Ezen munkakdri leiras 2025. szeptember 1-t61 1ép €letbe.
A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

A munkakori leirds évente feliilvizsgalatra keriil.
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Kelt: 2025
ovodaigazgato

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

Alulirott Munkavallalo (koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo) kijelentem és alairdasommal
igazolom, hogy a munkakori leirasban foglaltakat megismertem, attanulmanyoztam, tartalmat megértettem,
kotelezden elismerem és azok maradéktalan teljesitését vallalom, tovabba a munkakéri leiras egy példanyat

atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom, valamint a

munkakori leirasban foglaltak stlyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

Kelt: 2025

munkavallald

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodatitkar

MUNKALTATO adatai
Név Telki Zéldmané Ovoda OM: 090037
Cime .

Székhely: Tagintézmény:

2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhet6sége

Tel: 26 920-815; 26 920-814 Tel: 26 920-824

e-mail: ovoda@telki.hu
Joggyakorlo Ovodaigazgat6 - 6vodaigazgatd

MUNKAVALLALO - KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT adatai

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, id6

Anyjaneve

Lakcime

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozaés, illetve, a fenntartd altal biztositott, a mindenkori
éves

intézményi koltségvetésben meghatirozottak szerint.
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MUNKAKOR

Munkakor megnevezése ovodatitkar FEOR szama:
Beosztas ovodatitkar

Munkakér célja Az 6vodavezetés munkajanak segitése.

Az intézményi {lgyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok.

Kozvetlen felettese

Ovodaigazgatd

Helyettesitési eldiras

Ovodaigazgato-helyettes javaslata alapjan az Ovodaigazgaté dontése szerint.

Foglalkoztatés

Teljes munkaidd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok

2023. évi LIL torvény a pedagédgusok uj életpalyajarol

18/2024 (1V.4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérdl

401/2023 (VIIL.30) Korm.rend.

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrdl

326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

229/2012.. (VIII. 28.) Kormanyrendelet

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

Alapit6 Okirat
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Selliclyldn20a5 Ovoda

Pedagégiai Program
SZMSZ
Hazirend

Eves Munkaterv

Szervezeti és Miikodési

MUNKAVEGZES

Helye Telki Z6ldmané Ovoda: 2089 Telki, Harangvirag u. 3.
Heti munkaid6 40 ora

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség,

szakképesités

kozépiskola/gimnazium érettségi

Elvart ismeretek

Alapvetd kozgazdasagi, TUgyviteli, pénzigyi-szamviteli, szamitogép-
kezel6i ismeretek. Igazgatasi és jogi alapismeretek.

Intézményi dokumentumok, bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Onalld6 munkavégzés, j6 egyiittmiikddési és kapcsolatteremtd képesség,
j6

kommunikacios és szervezOkészség

Személyes tulajdonsagok

Megbizhatosag,
példamutato,

pontossag, segitokészség, kiegyenstlyozottsag,

etikus magatartas.
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AMUNKAKOR TARTALMA KOTELESSEGEK

Tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

A jo munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda berendezési €s felszerelési targyait megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfelelden

hasznalja.

Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és tiizrendészeti

el6irasoknak.

Az 6voda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidd alatt.

FELADATKOR RESZLETESEN

. Munkajat az 6vodaigazgato itmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

A hatalyos jogszabalyoknak megfelelden, a hatarid6k pontos betartasaval végzi a KIR-ben és az OviKréta
rendszerben az intézmény  koznevelési foglalkoztatottjaival és a gyermekekkel kapcsolatos

adatszolgaltatasokat.

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Teljes felel0sséggel vezeti és elkésziti a Pénziigyi csoport részére az étkezéssel kapcsolatos adminisztracios

munkat, jelentéseket.

A szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.

Vezeti a munka és védéruha-nyilvantartdst, az anyagszamadasi flizetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betiirendes mutatoba bejegyzi.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.

Sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
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Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat iitja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

A személyi anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az 6vodaigazgato utasitdsa alapjan.
Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellenérizhet6 allapotban
legyenek, ¢s az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével.

A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6do adminisztraciot.

Készpénzeldleget vezetoi utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
Nyilvantartja és kezeli a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos dokumentumokat, adatokat.

Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy, az igény
teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nytjt, majd

soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

a téritési dijak kezelésére

az ligyiratok vezetésének kezelésére
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az irattar megfeleld kezelésére

Evente egy alkalommal— meghatarozott szempontok szerint - munkatevékenységét irdsban értékeli.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az 6vodaigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kdznevelési foglalkoztatott,
akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az
intézmény adminisztracios tevékenységeének rendeltetésszerti miikodéséhez szolgdlo feltételek biztositasa
a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajatteriiletét érintd kérdésekben javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak

megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

anyagi felelsséggel tartozik az dltala kezelt készpénzt illetSleg

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellendrzése
- Azéves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
- Ellendrzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve, a munkédjaval

szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

- Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak: Ovodaigazgat6 és helyettese.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ... év ... ho ...nap -tol 1ép életbe.

A munkak®dri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakdri
leiras évente feliilvizsgalatra kertil.

A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes. Kelt: Telki, .... év ... hd ... nap

........................................................ ovodaigazgatd

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

Alulirott Munkavallalo (koznevelési foglalkoztatott) kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a
munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, kotelezéen

elismerem és azok maradéktalan teljesitését vallalom, tovabba a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom, valamint a

munkakori leirasban foglaltak stlyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelheto.

Kelt: Telki, ... év ... ho ... nap

munkavallalo alairasa

koznevelési foglalkoztatott

157



Sedlbcdprana0as Ovoda Szervezeti és Miikédési

MUNKAKORI LEIRAS

Pedagdgiai asszisztens

MUNKALTATO adatai

Név Telki Zéldmané Ovoda OM: 090037
Cime .

Székhely: Tagintézmény:

2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhet6sége

Tel: 26 920-815; 26 920-814 Tel: 26 920-824

e-mail: ovoda@telki.hu

Joggyakorlo Ovodaigazgato - 6vodaigazgatd

MUNKAVALLALO - KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT adatai

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, id6

Anyjaneve

Lakcime

Egyéb juttatasok A torvényi szabdlyozas, illetve, a fenntartd altal biztositott, a mindenkori
éves

intézményi koltségvetésben meghatarozottak szerint.
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MUNKAKOR
Munkakor megnevezése Pedagdgiai asszisztens FEOR szima:

Beosztas

Pedagdgiai asszisztens

Munkakér célja

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka, az 6vodapedagdgus munkéjanak,

az intézmény pedagogiai programjanak eredményes megvaldsitasanak|

segitése.

A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasanak segitése.

Kozvetlen felettese

Ovodaigazgato-helyettes, Tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eldiras

Ovodaigazgato-helyettes javaslata alapjan az Ovodaigazgaté dontése szerint.

Foglalkoztatés

Teljes munkaidd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok

2023. évi LII. torvény a pedagégusok uj életpalyajarol

18/2024 (1V.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

401/2023 (VIIL.30) Korm.rend.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

229/2012.. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet

2012. évi . térvény a munka torvénykonyveérol
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Alapit6 Okirat
Pedagogiai Program
SZMSZ

Hazirend

Eves Munkaterv

MUNKAVEGZES

Helye

Telki Z6ldmano Ovoda: 2089 Telki, .....

Heti munkaido

40 ora

Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség,

szakképesités

Erettségi és pedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az ovoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példamutatd magatartas

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség
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AMUNKAKOR TARTALMA KOTELESSEGEK

Bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasa.

A munkafegyelem megtartasa

Megjelenésével és kulturalt magatartassal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozo6sségi egylittmiikodés formdinak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaganak tisztelete.

Munkavégzése soran az dvoda zavartalan miikodésének biztositasa.

ALTALANOS FELADATKOR RESZLETESEN

Feladatait altaldnossdgban az 6vodaigazgato-helyettes hatarozza meg, napi szinten a csoportban dolgozé

ovodapedagdgus.

Részt vesz a gyermekek feliigyeletében a mindennapi neveldmunka soran a csoportszobaban és az udvaron,

a kiilonb6z6 rendezvényeken; az alkalmazotti értekezleteken.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, segit a gyermekek befogadasanak
folyamataban, foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitségérél az 6vodapedagdgus irdnymutatdsa

szerint.

Foglalkozasokon az &vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, a gyermekek
szokasrendszerének kialakitasat; az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytjt, hogy a foglalkozason

megfelelden tudjanak dolgozni.

A foglalkozasokon a pedagdgus utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok, iranyitott

tapasztalatszerzések elokészitésében, levezetésében.

Ovodapedagogusi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult

fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.
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Szabadidds jatékokat kezdeményez, a jatéktevékenységeket 6nalléan megtervezi és levezeti.

Részt vesz a folyamatos reggeli, uzsonna lebonyolitasaban.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.

Az udvari leveg6ztetésnél, sétandl segit a gyermekek 61tdzkodésében, az udvari rend megtartdsaban.
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal elkiséri a gyermekcsoportot, segiti a gyermekek
utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt, feliigyel a gyermekekre.

Szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti az 6vodapedagogust vagy a vezetot.
A gybgyaszati segédeszkozre szoruld gyermeknek segit az eszk6z hasznalataban, a kezeld orvos utasitasai

alapjan és az 6vodapedagogus utmutatasa szerint ellatja a kronikus beteg gyermeket.

Akut megbetegedés esetén a sziil6 megérkezéséig feliigyel a napkdzben megbetegedd gyermekre. Laz esetén

csak fizikalis lazcsillapitast alkalmazhat (borogatas, htitéfiird6). Gydgyszert nem adhat be.

Sziikség esetén kozremitkodik a gyermekek védondi szlirdvizsgalatanal.
Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiléi értekezletén.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagodgiai program). Munkajat minden

esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasa szerint végzi.

A sziilének a gyermekkel kapcsolatosan a kompetencia hatarok betartasaval, kizarolag az 6vodapedagogus

altal egyeztetett formaban és témaban adhat tajékoztatast.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkdrnek. Az 6voda
nevel6testiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés

kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek fejlettségével kapcsolatosan a sziiloknek tajékoztatast nem ad.

Technikai dontések:
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Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. A
munkdja sordn hasznalt technikai eszkozoket (telefont, szamitogépet, fénymasold berendezést)

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges

mértékben — az intézmény vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.

Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozoé pedagogusokkal, az 6vodatitkarral és
az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a

hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a hatdlyos jogszabdlyokban, intézményi szabalyzatokban biztositott jogokat, hataskdre és

képviseleti joga az adott gyermekcsoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egy alkalommal- meghatarozott szempontok szerint - munkatevékenységét irdsban értékeli.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK

Ovodaigazgatd és helyettese, tavollétiik esetén a vezetdi intézkedésre jogosult nevelGtestiileti tag az

intézmény éves munkatervében jeldltek (,,vezetok helyettesitési rendje”) szerint.

Szakmai munkakozosség-vezetd

ovodapedagogus
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FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezet6i utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat.

ZARADEK

Ezen munkakdri leiras ... év ... ho ...nap -tol 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakori
leiras évente feliilvizsgalatra keriil.

A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes. Kelt: Telki, .... év ... ho ... nap

ovodaigazgatd

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

Alulirott Munkavallalo (koznevelési foglalkoztatott) kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a
munkakori leirasban foglaltakat megismertem, attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, kotelezden

elismerem €s azok maradéktalan teljesitését vallalom, tovabba a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom, valamint a

munkakdri leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelheto.

Kelt: Telki, ... év ... ho ... nap

munkavallalo alairasa

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Dajka

MUNKALTATO adatai
Név Telki Z6ldmané Ovoda OM: 090037
Cime .

Székhely: Tagintézmény:

2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhet6sége

Tel: 26 920-815; 26 920-814 Tel: 26 920-824

e-mail: ovoda@telki.hu
Joggyakorlo Ovodaigazgato - 6vodaigazgatd

MUNKAVALLALO - KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT adatai

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, id6

Anyjaneve

Lakcime

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, illetve, a fenntarté altal biztositott, a mindenkori
éves

intézményi koltségvetésben meghatarozottak szerint.
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MUNKAKOR

Munkakor megnevezése Dajka FEOR sziama:

Beosztas Dajka

Munkakér célja Az  6vodapedagogus  munkdjanak, az  intézmény  pedagogiai

programjanak eredményes megvalositasanak segitése.
A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa.

Az 6voda rendjének, tisztasdganak fenntartésa.

Kozvetlen felettese

Ovodaigazgato-helyettes, Tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eldiras

Ovodaigazgato-helyettes, Tagintézmény-igazgatd javaslata alapjan az
Ovodaigazgat6 dontése szerint.

Foglalkoztatas

Teljes munkaidd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok

2023. évi LIL torvény a pedagodgusok uj életpalyajarol

18/2024 (1V.4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérdl

401/2023 (VIIL.30) Korm.rend.

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrol

326/2013. (VIII1.30.) Kormanyrendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

229/2012.. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

Alapit6 Okirat
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Pedagogiai Program
SZMSZ

Hazirend

Eves Munkaterv

MUNKAVEGZES

Helye Telki Zéldmané Ovoda: 2089 Telki, ......

Heti munkaidd 40 6ra

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, 8 altalanos vagy Dajka vagy csecsemd ¢€s kisgyermek gondozé végzettség,

szakképesités vagy érettségi

Elvart ismeretek Az ovoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példamutatd magatartas

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség
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AMUNKAKOR TARTALMA KOTELESSEGEK

Bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasa.

A munkafegyelem megtartasa, a vezet6-helyettes utasitasa alapjan az 6voda nyitasa, zarasa.
Megjelenésével és kulturalt magatartassal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formdinak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsdganak tisztelete.

Munkavégzése soran az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa.

ALTALANOS FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A gyermekek gondozasa, feliigyelete:

A nevelési év elején meghatarozott csoportban, az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a gyermekek
gondozasat: sziikség szerint segiti az 61tozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, lefekvést, a felkelést,

segiti a szokasok, a gyermekek onallosulasanak kialakitasat.

Részt vesz a gyermekek feliigyeletében a mindennapi neveldmunka soran a csoportszobaban és az udvaron,

a kiilonb6z6 rendezvényeken; az alkalmazotti értekezleteken.

Kiilsé foglalkozésok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az évodapedagodgus

utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl. Nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkil.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel.

A sziil6 megérkezéséig az 6vodapedagdgus utasitasai alapjan feliigyel a napkézben megbetegedd gyermekre.
Laz esetén csak fizikalis lazcsillapitast alkalmazhat (borogatas, hiitéfiirdé). Gydgyszert nem adhat be.

A gyermek magatartasarol, képességeinek fejlettségérdl a sziiléknek nem adhat felvilagositast.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa:

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tarja az 6vodaigazgato-helyettes altal megjeldlt, a munkatervben
részletezett teriileten.

Naponta végez portalanitast a csoportszobajaban, fertétlenitd takaritast a gyermekmosdéban. Etkezések el6tt

lefert6tleniti az asztalokat.

Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihendidére megagyaz, étkezéskor talal, haszndlat utan helyre
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rakja az eszkozoket, felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az 6voda udvaran jardat seper, sziikség esetén locsol. Ovja az 6voda targyait.

Evkozben folyamatos takaritist végez sajat csoportjiban (sziikség esetén az 6vodaigazgato-helyettes
utasitdsa alapjan mas helyiségekben): ablakokat, ajtokat, jatékokat tisztit, fertStlenit, a textilidkat kimossa,
vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

A HACCEP el6irasait, az eldirt minimum koévetelményeket maradéktalanul betartja.

Etkezéskor az 6vodapedagogussal egyeztetve talal, ételt oszt, részt vesz az étkezésben, leszedi az edényeket,

a szennyes edényeket kihordja a konyhdaba.

Sziikség esetén részt vesz a mosogatasban.

Rendszeres napi feladatok:
Naponta a feladatellatas megkezdését bejegyzi a jelenléti iven, amit alairasaval igazol.
63" —t61 a csoportszobakban a gyermek-asztalokrol lepakolja a székeket, szell8ztet.

Ezt kovetden részt vesz a homokozo kitakarasaban, letakaritja a teraszokat, az udvari bitorokat lemossa
(kivéve télen), Osszeszedi a szemetet, az udvari szeméttarolot sziikség szerint kiiiriti. Ellenérzi az udvari
jatékokat. Szol, ha balesetveszélyre utalo jelet észlel. Az id6jaras figyelembe vételével sziikség esetén

meglocsolja a ndvényeket.

Sajat csoportjdban portalanit, porszivoz. (beosztas alapjan, munkarendtd] fiiggden 11% -113% vagy 163°-17%

ora kozott)

73 —t61 csoportban tartozkodik, elékésziti a folyamatos reggelihez sziikséges eszkozoket, majd segiti a
reggelizést, kolléga hidnyzasa esetén besegit a szomszédos, vagy a kijeldlt csoportban.

Csoportban ellatja a gyermekek gondozasaval/feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Az udvari jatéktevékenység/levegdztetés eldtt segitséget nyujt a mosdod hasznalataban és az 6ltdzkodésben.

Ezt kdvetden kint tartdzkodik a csoporttal az udvaron és részt vesz a gyermekek feliigyeletével kapcsolatos
teendékben.

Ebédeltetés elott elokésziti a csoportszobat az étkezéshez.

Fogadja a gyermekeket az udvarrdl, igény szerint segit az 61tozkddésnél.

Ellatja az ebédeltetéssel jaro feladatokat, részt vesz az ebédeltetés folyamataban, az edényeket az étkezo
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kocsira helyezi/ konyhaba szallitja.

Gondoskodik a délutani csendes pihend feltételeinek megteremtésérdl: csoportszoba szellbztetése,

felseprése, felmosasa, fektet6 agyak elhelyezése. Igény szerint segit a gyermekek 6ltoztetésénél.

Altatasi id6 alatt kitakaritja a gyermekmosdot, lefertdtleniti a mosdo- és WC-kagylokat, felmos, sziikség
szerint letakaritja az 61t6z0 szekrényeket.

Ezt kovetéen elvégzi a sziikséges alkalomszerii munkakat (vasalds, raktarrendezés, egyéb helyiségek
takaritasa...), a csoportban igény szerint segiti az 6vodapedagogus munkajat; elokésziti az uzsonnahoz

sziikséges eszkozoket.

Ellatja a csendes pihendt kovetd feladatokat: folyamatos ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak elrakasa,
tisztalkodasi teenddk segitése, uzsonndztatas, edények étkezékocsira helyezése/konyhdba torténd szallitasa,
sziikség esetén mosogatasi feladatok ellatasa.

Az uzsonnaztatast kdvetden a csoportban, vagy az udvaron segiti az 6vodapedagdgus munkajat.

Udvari jatéktevékenység/levegdztetés elott segit az 61tozkddésben.

A délutani udvari jatéktevékenység utan letakarja a homokozot, le ellendrzi az udvart, hogy minden a helyén

van-e. Bezarja az udvarra vezetd ajtokat.

Naponta a munkavégzés befejezését bejegyzi a jelenléti iven, amit alairasaval igazol.

Eseti dajkai feladatok:
Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Iddszakonként — 6szi, téli, tavaszi, iinnepekhez kapcsolodoan, fertézo betegségek idején — koteles teljes korti

takaritast végezni. Részt vesz a nyari nagytakaritdsi munkakban.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, ajtok kilincseit fert6z6 betegségek gyantija esetén

azonnal, jarvanyok idején naponta.

Meghatarozott rend szerint (hetente) 4gynemiit cserél.

Hetente egy alkalommal - amennyiben sziikséges tobbszor- meglocsolja a csoportszobdban és (beosztas

szerint) a folyoson 1évé novényeket. Sziikség esetén portalanitja (vizpermet, lemosas), atiilteti a novényeket.

Folyamatosan gondoskodik az udvaron 1év6 disznévények, valamint a magas-agyasokban 1év6 névények,

gyomtalanitasarol.

Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiéniajarol.
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Az udvari jatékokat (homokozo-jaték, labda...) sziikség szerint lemossa. A télen nem hasznalt eszkdzoket
tisztan, becsomagolva rakja el a taroloba.
Az udvari jatéktarold rendjét folyamatosan ellendrzi, sziikség esetén rendbe rakja, kitakaritja.

Sziikség esetén kitakaritja az akvariumot/terrariumot.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK
Ovodaigazgato és helyettese,, tagintézmény-igazgaté tavollétik esetén a vezetdi intézkedésre jogosult

nevel6testiileti tag az intézmény éves munkatervében jeldltek (,,vezetok helyettesitési rendje”) szerint.

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (munkakdzosség-
vezeto...).

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egy alkalommal— meghatarozott szempontok szerint - munkatevékenységét irdsban értékeli.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ... év ... ho ...nap -tol 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakdri
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leiras évente feliilvizsgalatra keriil.

A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes. Kelt: Telki, .... év ... ho ... nap

ovodaigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat

Alulirott Munkavallalo (koznevelési foglalkoztatott) kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a
munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, kotelezden

elismerem ¢és azok maradéktalan teljesitését vallalom, tovabba a munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom, valamint a

munkakdri leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelheto.

Kelt: Telki, ... év ... ho ... nap

munkavallalo alairasa

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai dolgozo

MUNKALTATO adatai
Név Telki Z6ldmané Ovoda OM: 090037
Cime .

Székhely: Tagintézmény:

2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhet6sége

Tel: 26 920-815; 26 920-814 Tel: 26 920-824

e-mail: ovoda@telki.hu
Joggyakorld Ovodaigazgato

MUNKAVALLALO - KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT adatai

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, id6

Anyja neve

Lakcime

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, illetve, a fenntart6 altal biztositott, a mindenkori
éves

intézményi koltségvetésben meghatarozottak szerint.
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MUNKAKOR

Munkakor megnevezése Konyhai dolgozé FEOR szima:

Beosztas Konyhai dolgozé

Munkakor célja Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha

takaritasa

az ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelelden

Kozvetlen felettese

Ovodaigazgato-helyettes, Tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eldiras

Ovodaigazgato-helyettes javaslata alapjan az Ovodaigazgaté dontése szerint.

Foglalkoztatés

Teljes munkaidd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

326/2013. (VIII1.30.) Kormanyrendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

229/2012.. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet

2012. évi L. torvény a munka tdrvénykonyveérdl

1992. évi XXXIII. torvény a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol

Alapité Okirat
Pedagégiai Program
SZMSZ

Hazirend

Eves Munkaterv
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MUNKAVEGZES

Helye

Telki Z6ldmané Ovoda: 2089 Telki, Harangvirag u. 3.

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Biintetlen eldélet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség,

szakképesités

8 altalanos

Elvart ismeretek

Az ovoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példamutatd magatartas.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség

AMUNKAKOR TARTALMA KOTELESSEGEK

Belsd szabalyzatokban foglaltak betartasa.

A munkafegyelem megtartdsa, a vezeto-helyettes utasitasa alapjan az 6voda nyitasa, zarasa.

Megjelenésével és kulturalt magatartassal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
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A kozosségi egylittmiikodés formdinak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsdganak tisztelete.

Munkavégzése soran az dvoda zavartalan miikodésének biztositasa.

Egylittmiikddik az 6vodapedagdgusokkal, segiti megvalositani az intézmény pedagodgiai célkitizéseit.
Amennyiben munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

Tisztaban van az egészségligyi szabalyokkal és a HACCP el6irasaival. Belso igénye, hogy kornyezete tiszta

legyen.

A tisztitoszereket elkiilonitve, a biztonsagi eldirasokat figyelembe véve tarolja.

ALTALANOS FELADATKOR RESZLETESEN - illand6 konyhai feladatok

Az ételszallitotol atveszi a tizorait/reggelit, uzsonnat és az ebédet. Az atvett mennyiséget ellendrzi és
Osszeveti az igényelt 1étszammal. Ezutan ellendrzi az ételek mindségét és a szallitassal kapcsolatban

a

HACCEP eléirasok betartasat. Negativ tapasztalatat, mennyiségi eltérést jelzi a vezet6-helyettesnek és az
ovodatitkarnak, majd az elkésziilt jegyz6konyvet tanuként alairja.

A HACCP miikodtetésével jaré adminisztraciot naponta elvégzi.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és kdzvetleniil az elfogyasztas

el6tt — ha sziikséges - hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre, majd kiadagolja.

Reggel a csoportokban leellendrzi az étkezéshez sziikséges eszkozok mennyiségét, feltolti a talalo

szekrényeket.

Elkésziti a reggelit, majd folyamatosan viszi ki a csoportokba, legkésébb 8'%-ig.

Reggeli utan a HACCP eldirasoknak megfelelden, a sziikséges tisztitdszerek biztonsagi adatlapjan

rogzitettek alapjan és figyelembe vételével elmosogat.

1115 — 114 6ra kozott hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talalasahoz.

A csoportok részére folyamatosan viszi ki a talalé kocsin a gyermekek és felnétteknek jaro ételmennyiséget,

melyet a csoportos dajkanak atad.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott, engedélyezett ételekre

(specialis étkezok) illetve, élelmiszerekre is. A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben
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veheti at, ha a tantsitvanyt vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Az ételmintas iivegeket/zacskokat feldaitumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett hlitdszekrényben

tarolja. Az id9 letelte utan gondoskodik az tivegek fertdtlenité hatasu kifézésérol.

Délben segit a dajkaknak a tanyérok, poharak, edények, evleszkozok Osszeszedésében konyhara

szallitasaban.

A HACCP eléirasoknak megfelelden, a sziikséges tisztitoszerek biztonsagi adatlapjan rogzitettek alapjan és

figyelembe vételével elmosogat.

Mosogatés utan valamennyi mosogatokadat (mosogatdogépet) naponta cseppmentesen attorli, sziikség esetén

kistrolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket fertdtleniti.

Fokozott figyelmet fordit a tdlaloasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullam siitd, htitégépek

€s a gaztiizhely tisztasagara, ferttlenitésére.

Az uzsonna el8készitését és szétosztasat 14'° orara elvégzi, azt a tdlald kocsin elhelyezi és folyamatosan viszi

ki a csoportokba; a sziikséges szamu étkezd eszkozokkel feltdlti a talalo szekrényeket.

Uzsonna utan a HACCP eldirasoknak megfeleléen, a sziikséges tisztitoszerek biztonsdgi adatlapjan

rogzitettek alapjan és figyelembe vételével elmosogat.

A konyhai ételhulladék tarolast az eldirasoknak megfeleléen végzi, az ételhulladék-tarold edényeket és

helyiséget rendben tartja.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.

Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hiitoket.-

ELLENORZESERE JOGOSULTAK

Ovodaigazgatd és helyettese, tavollétiik esetén a vezetSi intézkedésre jogosult nevelétestiileti tag az

intézmény éves munkatervében jeldltek (,,vezetdk helyettesitési rendje”) szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egy alkalommal- meghatarozott szempontok szerint - munkatevékenységét irdsban értékeli.
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FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat

és megbizas.

ZARADEK

Ezen munkakdri leiras ... év ... ho ...nap -tol 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakdri
leiras évente feliilvizsgalatra kertil.

A munkakdri leiras a visszavondasig vagy modositasig érvényes. Kelt: Telki, .... év ... hd ... nap

ovodaigazgatod

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

Alulirott Munkavallalé (koznevelési foglalkoztatott) kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a
munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, kotelezéen

elismerem és azok maradéktalan teljesitését vallalom, tovabba a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelosséggel tartozom, valamint a
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munkakdri leirasban foglaltak silyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat ¢és
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviill a munkakorhdz kapcsolodd eseti feladatok ellatasa is

elrendelheto.

Kelt: Telki, ... év ... ho ... nap

munkavallalo alairasa

koznevelési foglalkoztatott
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