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‘Az intézmény OM azonosit6ja: Intézményvezetd:

090037 Petrovszkiné Krizsan Adrienn

A Telki Zoldmano Ovoda SZMSZ-e az Nkt.25. § (1) bekezdésében meghatérozottak alapjan tartalmazza az intézmény
mitkodésére, belso és kiilso kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket.

Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése | A Telki Zoldmano Ovoda Alkalmazotti Kozossége a

alapjan a Sziil6i Szervezet az intézmény SZMSZ-nek | Szervezeti és Miikddési Szabélyzat tartalmarol a
madositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a rendelet | tajékoztatast megkapta.
4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

A Telki Zoldmané Ovoda $Viiléi Szervezete | A Telki Zoldmané Ovoda Alkalmazotti
nevében véleményezte: Kozossége nevében:

....................................... MIEZ2

A modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a 2011. évi CXC. tv. 25. § (4). és 70.§ (2) b)
pontjaban biztositott dontési hataskorében a Telki Zoldmano Ovoda Nevelotestiilete elfogadta.

.. 1M e Weheth. Anclas,......

a Telki Zoldmano Ovoda Nevelétestiilete nevében

Intézményvezetéi nyilatkozat

Az intézmény felel6s vezetdjeként nyilatkozom, hogy a Telki Zoldmano Ovoda miitkddését meghatirozé Szervezeti
és Mikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a Fenntartéra, az intézmény miikodtetojére

tobbletkotelezettség nem harul, igy a fenntartd € Zc“f(%baz egyetértési jog gyakorlasa nem relevans. A koznevelési
intézmény modositasokkal egységes szerkeze@@al SZgryezeti és Miikddési Szabalyzatat jovihagyta:

5

5

A Fenntarto, mint a koltségvetési szerv ira’nﬁ?&i%ﬁ% 2011 évi CXCV [Aht] torvény 9.§.b) alapjan a modositott
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyba lépéséhez jévahagyasat adta.

A koltségvetési szerv iranyitoja nevében:
PH.

A dokumentum jellege: Nyilvanos - Megtalalhato: Az 6voda honlapjan: https://zoldmano.telki.hu/ovirol.

Hatélyos: 2022. november 20.-tol Ervényes: a kihirdetés napjatdl visszavondsig

Késziilt: 3 példany Iktat6szam: 285 /2022
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Bevezeto

A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagodgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében
a Telki Zoldmané Ovoda Nevelétestiilete a Nemzeti Koznevelésrél szo16 2011. évi CXC. térvény
25. § (1) (4) bekezdéseiben foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény miikodésének szabalyait, a Telki Z6ldmano Ovoda, mint
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

1 Altalanos rész

1.1 Az SZMSZ célja

A koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

- érvényre juttatisa,

- az intézmény jogszerll miikodésének biztositasa,

- azavartalan miikddés garantalasa,

- a gyermeki jogok érvényestilése,

- aszilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

- az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2 Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az intézmény hatalyos Alapito okirata

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok

Az 6voda mitkddési és szakmai tevékenységét meghatarozo ttmutatasok, kézikonyvek (Oktatasi

Hivatal)

Torvényi hattér:

- Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad éaramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)
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- 54/2014. (XI1.05) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, ¢évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miitkodésérol

- 48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiaiszakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

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

- 229/2012. (VHI. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

- 2012. évi 1L torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

- 48/2012. (XIIL. 12.) EMMI rendelet A pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagdgiai
szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl €s a pedagdgiai szakmai szolgéltatasokban
valo kozremitkodes feltételeirdl

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- 2011. évi CCIX. térvény a csalddok védelmérdl

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

- 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

- 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol
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- 335/2005. (XI11. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 132/2000. évi Korményrendelet a kozépiiletek fellobogodzasanak egyes kérdéseirdl

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

- A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

- 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
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 magénlevéltari anyag
védelmérol

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

1.3 Az SZMSZ elfogadasnak eljaras rendje

A Fenntartot egyetértési jog illeti meg, amennyiben a szabalyzatban szerepel olyan pont, mely a
Fenntartora nézve tobbletkoltséget eredményez. Mint a kdltségvetési szerv iranyitdjat a 2011 évi
CXCV [Aht] torv. 9.§.b) alapjan a koltségvetési szervre vonatkozoan jovahagyasi jog illeti meg.
Az 6voda Sziil6i Szervezetét véleményezési jog illeti meg: a dokumentum nyilvanossaganak

biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével

kapcsolatban.[20/2012.(V111.31.) 82.§. (6)]
Az 6voda alkalmazotti k6zosségét tajékoztatni kell az SZMSZ-ben foglaltakkal kapcsolatban.

A koznevelési intézmény SZMSZ-t a Neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova.

1.4 Az SZMSZ hatilya
Az SZMSZ iddbeli hatélya:
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan

idore szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 280/2016. Ikt.sz. jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:
- Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.
- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,

illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositdséban.
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- A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
- Az 6voda teriiletére.
- Az o6voda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo - dvodai
nevelésen kiviili programokra.

- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ az 6voda teriiletén, az 6vodaba valo belépéstdl annak elhagyasaig szabalyoz, tovabba
azokra az esetekre érvényes, ameddig a gyermekek az dvoda nyitvatartasi idejében, az 6voda
dolgozoinak feliigyelete alatt allnak. Rendelkezései nem vonatkoznak arra az idszakra, amelyben

a gyermekek még, vagy mar sziiloi feliigyelet alatt allnak.

1.5 Az SZMSZ feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasra akkor kertil sor, ha az SZMSZ 1étrejottét meghatarozo jogszabalyokban, az intézmény
alapadataiban valtozas all be.

Modositasa az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti az dvoda NevelGtestiilete és a

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

2 A Kkoltségvetési szerv - az intézmény alapadatai

2.1 Intézményi azonositok

Az intézmény (koltségvetési szerv) neve:  Telki Zoldmano Ovoda

Az intézmény székhelye: 2089 Telki, Harangvirag utca 3.
Az intézmény telephelye: 2089 Telki, Tengelice utca 3.
Az intézmény OM azonositoja: 090037

Az intézmény Alapito Okiratanak szama: 8628-2/2019.; kelte: 2019. oktober 08..

Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitasanak idépontja: 1999.05.19.

Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitasara, atalakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv:
Telki K6zség Onkormanyzata. Székhelye: 2089 Telki, Petéfi u. 1.

Az intézmény (koltségvetési szerv) irdnyito szerve: Telki Kozség Képviseld-testiilete
Székhelye: 2089 Telki, Petofi u. 1.

A koltségvetési szerv fenntartdja: Telki Kozség Onkormanyzata.

Székhelye: 2089 Telki, Pet6fi u. 1.

A koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartasi szama (MAK): 669931

A koltségvetési szerv bankszamlaszama:  11742348-16795736
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A koltségvetési szerv addészama: 16795736-2-13
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati megnevezése: Ovodai

nevelés. Szakagazat szadma: 851020

2.2 A Kkoltségvetési szerv - az intézmény alapfeladata
A koltségvetési szerv alaptevékenysége
Az intézmény (koltségvetési szerv) alaptevékenysége: a nemzeti koznevelésrol 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 szolo 1997. évi XXXI.
torvényben meghatarozottak szerint a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és anndl idésebb
gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.
Az intézmény ellatja — a teriiletileg illetékes Rehabilitacids Szakértdi Bizottsag véleménye alapjan
- a gyermekek haroméves koratdl a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti:

- beszédfogyatékos,

- gyengén lato (érzékszervi fogyatékos)

- az enyhe fokban hallassériilt (nagyothalld) (érzékszervi fogyatékos)

- mozgaskorlatozott (mozgasszervi fogyatékos) illetve az

- egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdd gyermekek integralt 6vodai nevelését.
Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a nemzeti kdznevelésrdl szolo 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 megjelolése

korma ti
me?rrlyz? ! kormanyzati funkcio megnevezése

funkcidszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak

091120 . .

szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Telki Kozség kozigazgatasi tertilete.

2.3 Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam

Az intézménybe felvehetdé maximalis gyermeklétszam feladat ellatasi helyenként:
- székhely (2089 Telki, Harangvirag utca 3.): 143 {6
- telephely (2089 Telki, Tengelice utca 3.): 60 6

Mindosszesen: 203 {6

2.4 A koltségvetési szerv jogallasa, gazdalkodasa
Az intézmény 6nallo jogi személyként miikodé onkormanyzati koltségvetési szerv.
Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Telki Polgarmesteri Hivatal (2089 Telki, Pet6fi
utca 1.) latja el.
A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente
Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni. A
koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat
a Telki Koézség Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala, valamint az 6voda kozott meglévd
mindenkor hatalyos munkamegosztdsi megéllapodas alapjan kell elvégezni.
A koznevelési intézmény vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.
A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje
Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellenér nincs, a feladatot Telki Kézség Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatalanak belsd ellendre latja el.
A belsé ellendrzés célja:

- Dbiztositsa az 6voda vezetdje szamdra a megfeleld mennyiségli €s mindségili informaciot a

torvényes miikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra €s a pénziigyi tevékenységre
- feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabdlytalansdgot, hianyossagot,
mulasztast
- vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfeleldsségét

2.5 Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon

A feladatellatast szolgalo ingatlan vagyon:
Székhely: 2089 Telki, Harangvirag utca 3. helyrajzi szama: 731/8
Telephely: 2089 Telki, Tengelice utca 3. helyrajzi szama: 1348/1
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A koltségvetési szerv éplilete az Onkormanyzati torzsvagyon része, igy a koltségvetési szerv nem
jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul felhasznalni ezeket. A kdltségvetési szerv a vagyon
feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képvisel6testiiletének a mindenkori - a vagyontargyak

feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szo616 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

2.6 A koltségvetési szerv vezetdojének megbizasi rendje
Az 6vodavezet6t a hatalyos jogszabalyokban rogzitettek alapjan, nyilvanos palyazat utjan Telki
Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete nevezi ki hatarozott iddre. Az egyéb munkaltatdi

jogkort a polgarmester gyakorolja.

2.7 A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya
A koltségvetési szervnél alkalmazédsban 1évd alkalmazottak jogviszonya: kozalkalmazotti

jogviszony.

2.8 Vagyonnyilatkozat tétellel jar6 munkakorok

A vagyonnyilatkozat tétel az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi
CLILtv. 11.§ (6.) bekezdésben foglaltak alapjan torténik.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:
az intézmény vezetdje és az intézmény vezetd helyettese.

A jogszabaly szerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az intézményvezetd esetében a

fenntartonal, az intézményvezetd-helyettes esetében a személyanyagmappaban torténik.

2.9 Az intézmény hivatalos bélyegziinek lenyomata

»Hosszu” bélyegzé: Korbélyegzo:

Az intézménybélyegzoit az 6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes és az dvodatitkar hasznalhatja.

10
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2.10 A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének miikodtetése

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mitkodésének folyamatéara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal,
1étszammal €s a vagyonnal val6 szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani €s
mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

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

viseld vezetd beosztast személyt.

A belsd kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely tartalmazza kiilondsen a
felelosségi €s informdacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat,
lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrendjét.

A bels6 kontroll 6t, egymassal 0sszefiiggd eleme:

a kontrollkdrnyezet,

- az integralt kockazatkezelési rendszer,
- akontrolltevékenységek,

- az informacid és kommunikéacio,

- anyomon kovetési rendszer (monitoring).

11
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3 A Kkoznevelési intézmény szervezeti felépitése

Ovodavezeto

Ovodavezetd-
helyettes

Munkako6zosség
vezetok

v

Nevelotestiilet
Ovodapedagogusok  Ovodapszichologus Logopédus

v v v

Ovodatitkdr Pedagégiai asszisztensek Dajkik Konyhai
NOKS NOKS NOKS dolgozok

A koznevelési intézményben a szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az
alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és
gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢és igények

figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi

az egyes egységek kozotti kolesonds egytittmiikodési kotelezettséget is.

Az ovodaban alkalmazott pedagégusok Kkore: Ovodavezetd, oOvodavezeté-helyettes,

ovodapedagogusok, logopédus, dvodapszichologus.

A pedagoégiai nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité (NOKS) munkatarsak Kkore:

ovodatitkar, pedagogiai asszisztensek, dajkak.

Technikai alkalmazottak kore: konyhai dolgozok.
12
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A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
KépviselO-testiileti hatdrozat adja meg.

Az 6voda dolgozo6i munkajukat munkakori leiras alapjan végzik (Fiiggelék). Ovodankban minden
munkavallalonak névre szo6l6 munkakdri leirdsa van, mely tartalmazza a dolgozo feladatait,
munkavégzésével kapcsolatos teenddit, jogait, kotelezettségét. Az alairt munkakdri leirdsok egy

példanya a dolgozd személyi anyaganak részét képezi.

4 Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az ovoda szakmai és szervezeti tekintetben Onallé koznevelési intézmény. Szervezetével és
mikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott jogaik

érvényesitésével részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakorok daltaldnos munkakdri leirasait a

személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités altalanos rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, adott nevelési évre
vonatkozo helyettesitési rendet a nevelési évre sz6l6 intézményi munkaterv tartalmazza. Mas

munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

4.1.1 Az 6vodavezeto jogkore és felelossége

Az 6voda €lén 6vodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott, munkajat a koznevelési torvény, hatalyos jogszabalyok, a fenntart6 altal
készitett munkakori leiras, valamint az évoda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Feladatait a vezetd-helyettes kdzremiikodésével latja el.

Az intézmény munkaltatoi jogkor gyakorloja az 6voda vezetdje, melynek értelmében az 6voda
dolgozoit a torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre, a fenntart6 altal engedélyezett
létszamban az oOvodavezeté alkalmazza, nevezi Ki; hatarozza meg a feladatellatas helyét,

munkabeosztasat €s munkarendjét.

Az 6vodavezetd —a koznevelési torvénybe meghatarozottak alapjan- egy személyben felel6s:

13
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az intézmény szakszerli ¢és torvényes miikodtetéséért, az ¢ésszeri ¢€s takarékos
gazdalkodasért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért;

a pedagogiai munkaért;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a nevelltestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az 6vodai torzskonyv vezetéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a nemzeti tinnepek méltd megszervezéséért;

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel valdé megfeleld
egylittmiikodésért;

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséért;

a KIR- adatszolgaltatas hitelességéért;

a pedagdgusok kozéptava tovabbképzesi programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséeért;

a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakdri leirdsok és a vezetdi ellendrzés
utjan;

A pedagdgusok eldmeneteli rendszeréhez kapcsolddo feltételek biztositasért.

Az intézmény vezetoje felel tovabba:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyitd szerv daltal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért;

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért;

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéseéért;
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a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint

annak teljességéért és hitelességéért.

Az ovodavezeto feladata:

a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése;

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

a neveldmunka, szakmai munka iranyitasa értékelése €s ellendrzése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi

¢s targyi feltételek biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel €s a sziil6i szervezettel vald egylittmiikddés;

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;

az intézmény mitkddésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hatéskorébe;

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarto egyidejli értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (iddjaras, 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 egyiittmiikodés és példamutatss;

a fejlesztd célu visszajelzések beépiilésének segitése a pedagogiai kultiurdba, és a vezetd
sajat értékelési gyakorlataba,;

az intézmény jovoképének kialakitasa, az intézményt érintd kihivasokra, valtozasokra vald
reagalds, stratégiai és operativ tervezées;

a kollégak szakmai fejlédésének tamogatésa, biztositasa;

pozitiv szervezeti klima és tamogato kultira megteremtése;

dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket €s
panaszokat;

hatékony id6- és emberi eréforras felhasznaldsnak megvalositasa;

az intézmény munkatarsi szamara a munkdjukhoz sziikséges informacidkhoz, és
ismeretekhez valo hozzaférés biztositasa;

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak

foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben;
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- az intézmény kiilso szervek el6tti 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 miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢&s
eredményes felhasznalasat;

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy egyéb belsd szabdlyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili
hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket €s panaszokat;

- gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol

- kozvetleniil irdnyitja a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kézremiikdo dvodatitkar
munk4jat;

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

Az intézményvezetd kizarolagos jog ¢és hatdskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az

utalvanyozasi jogkor. Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

4.1.2 Az 6vodavezeto-helyettes jogkore és felel6ssége

Az 6vodavezet6-helyettes az dvoda vezetésének felelOs tagja, aki munkajat a munkakori leirasa
alapjan, valamint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi.
A vezetd-helyettes feladat- és hataskore kiterjed az egész munkakorére. A vezet6-helyettes

feleldssége, beszdmolasi kotelezettsége kiterjed a munkakori leirdséban talalhato feladatkorére.

Kiilonleges feleldssége:
- az 6vodavezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

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

Az ovodavezeto-helyettes ellenérzési feladatai:
- csoportellendrzéseket végez
- ellendrzi a reszortfelelds6k munka;jat
- ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld munkavégzést

- ellendrzi a karbantartasi munkék soran az intézményi biztonsagi szabalyok betartasat
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4.1.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az 6vodavezeto hataskorébdl atruhazott ovodavezeté-helyettesi feladatok

kozvetleniil szervezi iranyitja és ellendrzi a dajkék, pedagdgiai asszisztensek, konyhai
dolgozok munkajat

koordinalja, ellenérzi a karbantartasi, felGjitasi munkakkal, 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 foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében

sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket

elkésziti a feladatkoréhez tartoz6 munkaiigyi statisztikakat, adminisztraciot

irdnyitja a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat

részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkdjat segiti

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

folyamatosan kapcsolatot tart a Sziildi Szervezettel, részt vesz a Sziil6i Szervezet altal
szervezett megbeszélésein

a fenntarté elétt, illetve a Polgarmesteri Hivatalban az adott teriiletek iigyében jogosult

kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az 6vodavezeto-helyettes felelds:

a nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak €s a technikai dolgozok iranyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért

a hataskorébe utalt taniligyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi
szabdlyzatban rogzitett vezetéséért, szabadsagok litemezéséért ¢és naprakész
nyilvantartasaért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért, a helyettesitések megszervezéséért, ellendrzéséért
a belso tovabbképzések megszervezéséeért

bemutatd foglalkozasok, nyilt napok, tinnepek, gyermekprogramok megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéseéert

a HACCP rendszer miikodtetéséeért.
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4.1.4 A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai hataskore

A szakmai munkak6zosség vezetdje, a munkakozosség véleményének kikérésével az ovodavezetd

bizza meg legfeljebb 6t évre. Tevékenységét az intézményvezetd irdsos megbizasa alapjan,

munkakori leirasanak megfelelden végzi. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kiteles meghallgatni a

munkak6zisség tagjait.

Feladata:

a szakmai munkak6zosség onallo, felelds vezetése,

a munkako6zosség mikodési tervének elkészitése,

az intézmény lehetdségeihez mérten a mitkodéshez sziikséges feltételek biztositasa,
értekezletek 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

1j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai segitése,
kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéalasa a gyakorlati
munka korszerli segitéséhez,

irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival,
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok onképzésének segitése, tovabbképzések, mithelymunkak szervezése,

a munkako6zosség profiljadhoz igazodé palyazatok felkutatasa, megirdsa, benyujtasa.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

ellendrzi a munkako6zdsségi tagok szakmai munkéjat, az litemterv szerinti elérehaladést és
az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zOsségi tagok jutalmazésara,

kitlintetésére,
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- az 6voda vezetdje altal atruhdzott hataskorben a pedagogusok kiilsd tanfeliigyeleti

vizsgalata és értékelése elvégzésében vald szakmai kozremiikodés.

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé,

¢s az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

4.1.5 A belsé onértékelési csoport vezeté feladatai, jogkore

A munkacsoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg.
Fo6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinalasa.
A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:
- abelsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
- acsoport munkdjanak ellendrzése,

- abelsd ellenérzésben valo részvétel.
Felelossége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi dnértékeléssel kapcsolatos
hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken

valod részvételre.

A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
- az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa
- azigeény és elégedettségi felmérés elvégzése, értekelése

- az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
- abelsd ellendrzési csoport éves munkdjarol szo1o irasbeli értékelés elkészitésére,

- az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

4.1.6 Az 6vodavezetd altal atruhazott egyéb feladatok, képviseleti jogkorok

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
egyéb akadalyoztatdsa esetén.

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

- az egyes vezetok, pedagogusok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény

képviseldjekeént;
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az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan, a felhatalmazasban meghatarozott

ligyben ¢és idGtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az ovodatitkar szamara az alabbi feladatokat ruhazza at:

4.1.7

az étkezéssel kapcsolatos adminisztracios teendok, lejelentések;

a Koznevelési Informaciés Rendszerbe (KIR) adatok felvitele, az intézményvezetd
kozremiukodésével;

az oOvoda alkalmazottai részére a Kotelezd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat
megszervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok, adminisztracios teendok;

munka- ¢és tlizvédelmi oktatas megszervezése

Gyermekvédelmi felelés feladata, atruhazott jogkor gyakorlasa

Az intézményvezeté az alabbi gyermekvédelmi kotelezettségeket, feladatokat és jogkoroket az

ovoda gyermekvédelmi felel0sére ruhdzza at:

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat, iranyitasat
a gyermekvédelmi szervekkel valo 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 pedagogiai eszkdzzel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén a gyermekjoléti szolgélat értesitése;

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

a sziilok altal jol lathato helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb
intézmények — gyermekjoléti szolgéalat nevelési tanacsadd gydmhatosdg cimét, illetve
telefonszamat;

elvégzi a gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat;

a gyermekvédelmi felel6s munkajat, az éves munkatervében rogzitettek alapjan végzi.

Az intézményben gyermekvédelmi felelési megbizas annak a pedagdgusnak adhatd, aki e

szakteriiletre képesitést szerzett vagy tanulmanyai soran gyermekvédelmi modult, kurzust végzett.
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A sziiléket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérol, valamint arrél,

hogy hol, milyen idépontban kereshet6 fel.

A gyermekvédelmi feladatot ellatd személy nevét, és a gyermekvédelemmel kiemelten foglakozd

intézmények cimét, telefonszamat mind a két épiiletben a hirdetd tablakon tessziik kozre.

A gyermekvédelmi munka sordn minden informéciot bizalmasan kell kezelni. Az dvodai

dolgozokat munkajuk sordn hivatali titoktartasi kotelezettség terheli

4.1.8 Kiadmanyozas, bélyegzohasznalat, alairasi jogok

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadméanyként torténd aldirasara csak jelen
szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatés.
A papir alapti irat akkor hiteles kiadmany, ha
- akiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat keziileg alairja, és aldirasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy
- a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a
szervezeti és miitkodési szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy
azt sajat keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- akiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyozo6 szerv bélyegzélenyomata,
vagy
- akiadmanyozo6 alakhti alairas mintaja €s a kiadmanyozo szerv bélyegzdélenyomata.
Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmény, ha azt
- akiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy az eldirt esetekben idobélyeggel latta el vagy
- az iratérvényességi nyilvantartdsra vonatkoz6 szabalyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak.
A kozfeladatot ellatd szerv altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban foglaltak
szerint lehet hiteles masolatot késziteni.
Az intézménynél keletkezett iratokrol az dvoda vezetdje vagy az dvodatitkdr jogosult a kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint

- hiteles papir alapu, illetve
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- hiteles elektronikus masolatot kiadni.
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az intézményvezetdnek van.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az dvodavezetd irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat az
ovodavezeto - helyettes irja ala.

A korbélyegzdt az 6voda vezetdje €s az 6vodavezetd-helyettes hasznalhatja.

Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezet6je és az dvodavezeté-helyettes rendelkezik a
munkakori leirdsdban szabalyozottak alapjan.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogéat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldosségét. Az ovoda vezetdje kiilon
utasitisban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat az Ovodatitkarnak és
munkak6zdsség-vezetonek is.

A hosszt bélyegzdt az dvoda vezetdje az 6vodavezetd-helyettes €s az dvodatitkar hasznéalhatjak.
A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartést kell vezetni

A DbélyegzOket a vezetdi irodaban, elzdrva kell tartani. A bélyegzdt eltiinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az 0 bélyegzdt a fenntartd jovahagyasaval az intézmény-vezetd rendeli

meg.

4.2 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

- az alkalmazotti k6zosség

- anevelOtestiilet

- a szakmai munkak6zosségek

- apedagdgiai szakmai munkat kézvetleniil segitok kozdssége

- technikai dolgozok kozossége

- akozalkalmazotti tanacs
Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott

képviseldk kozremitkddeésével — az 6vodavezetd koordinalja.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai:
- értekezletek

- megbeszélések
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- forumok

- rendezvények

- elektronikus levelezés
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési
jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat

jegyzbékonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a

kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az 0voda vezetoségének tagjai:

- Ovodavezetd

- Ovodavezet6-helyettes

- munkakozosség-vezetok
Az 6vodavezetség a munkatervben meghatarozott idékozonként, illetve sziikség szerint tilésezik.
A vezetdi értekezlet 6sszehivasat a vezetdség barmely tagja kezdeményezheti.
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd, javaslattevd és dontési joggal
rendelkezik.
A Kkapcsolattartas a vezetéség tagjai kozott folyamatos. A vezetdk irdnyitjak, tervezik,
szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikh6z tartozd6 munkat. A vezetdség tagjai szobeli és/vagy
irasbeli beszamolasi kotelezettséggel birnak az éves munkatervben és/vagy a munkakori
leirdsukban meghatarozottak alapjan: teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.
Az 6voda vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal, az éves munkaterv szerinti
munkatarsi/alkalmazotti értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az 6voda valamennyi

f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.

Az 6vodavezetd az értekezleten:
- beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol,
- ¢értékeli az 6voda programjanak, munkatervének teljesitését,
- ¢értékeli az 6vodaban dolgozok élet- ¢s munkakdriilményeinek alakulédsat,
- ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét, a nevelOtestiilet javaslatait figyelembe véve, az dvodavezetd allitja

0ssze.
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Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,

kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

4.2.1 Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve, a kdznevelési

torvény ¢€s a kozalkalmazotti torvény szabdlyozza.

Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét az intézmény altal

szervezett rendezvényeken, illetve azokon az egyéb rendezvényeken, amire meghivot kap.

Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az 6voda minden kozalkalmazottjat és kozosségét
az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés-elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az iradsban Kkifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezovel kdzolni kell.

Véleményezési jog illeti meg: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatisaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval kapcsolatosan.

A véleményezési jog gyakorlasanak a foruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezeté hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly irja eld, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyaldsara kertil sor.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések eldtt ssze kell
hivni. Az értekezlet megtartasdhoz a dolgozoknak legalabb a 2/3-os jelenléte sziikséges, melyrdl

jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziil.

Egyetértési jog: az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja 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 jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben, testlileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1£0) alapjan dont. A testiilet

akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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4.2.2 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak a kozossége, legfontosabb tandcskozd és
hatarozathoz6 szerve. Tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd

alkalmazottja.

A neveldtestiilet a kéznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd
szerve. A nevelOtestiilet a kdznevelési torvényben foglaltak alapjan gyakorolja jogait és
kotelezettségeit. A torvény részletesen ismerteti a neveldtestiilet dontési €s egyeb jogkoreit. (Nkt.

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

A neveldtestiilet dontési jogkorrel rendelkezik:

- aPedagogiai Program elfogadasol

- az SZMSZ elfogadasarol

- a Hazirend elfogadasarol

- az éves munkaterv elfogadasarol

- atfogo értékelések és beszdmolok elfogadasarol

- tovabbképzési program elfogadasarol

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasrol
A neveldtestiilet véleményezési és javaslat tételi jogkorrel bir:

- az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

- egyéb, kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szdmu és
témaju nevelétestiileti értekezletet tart.

Rendkiviili értekezlet hivhato o6ssze abban az esetben, ha azt az intézmény vezetdje
szlikségesnek tartja, a nevel6testiiletnek legalabb az 1/3-a, vagy a Sziil6i Szervezet kezdeményezi.
A nevelltestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes

latja el.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban

kell megszovegezni.
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A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

- ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd és hitelesitok nevét

- ajelenlévok nevét, szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- ahatéarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kvetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzdkonyvet
az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ald. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzkonyvet

alairok hitelesitenek.

A pedagogusok felelossége ¢és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek az
értekezletekre, megbeszélésekre, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi

hozzéaszolasaikkal segitsék a megfogalmazott célok elérését, a problémak megoldasat.

4.2.3 Szakmai munkakozosségek

Intézményiinkben a pedagdgiai munka szinvonaldanak emelése, a szakmai munka adott
részteriiletének magasabb szinvonall miivelése ¢érdekében a pedagégusok szakmai
munkakozosségeket miikodtetnek. /2011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 71.§. (1)/:

A munkako6zosségek tagjai sajat maguk alakitjak ki mitkodésiik szabalyait /20/2012. (VIIL31.)
EMMI rend. 118.§./

A szakmai munkakozosségek a munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan nevelési évre sz016

munkaterv szerint dolgoznak.

Az intézményben miikodo szakmai munkakozosségek altalanos feladatai:

- az 6vodai nevel6 munka belso fejlesztése, korszertisitése,

- apedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatasa,

- aneveldtestiileten beliili belsé kommunikacié (egymastol valo tanulas, belsé tovabbképzés
lehetdségeinek biztositasa); az adott teriilet mddszertananak; kiils6é kapcsolatrendszerének
fejlesztése

- akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznélési

javaslatok megfogalmazasa
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a mikodési teriiletével kapcsolatos tapasztalatokat 6sszegzése

segitségnyujtas az Ovodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényi, (halmozottan
hatranyos helyzetli) gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald
feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

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

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak, mindsités elott allo pedagodgusok segitése
szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integraldsa

miitkodési teriiletére kiirt palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres

palyazat esetén annak lebonyolitasa és elszdmolésa.

A szakmai munkako6zosség dont:

miikodési rendjérdl €s munkaprogramjarol

szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol

Véleményt nyilvanit:

szakteriiletét érintdéen — az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét
illetoen,

javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére

a pedagbgiai program, tovabbképzési program elfogadasakor

az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasakor.

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovacidk 6sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje: az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idékozonként a

munkakozdsség tevekenységérdl. Irasbeli beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a

nevelOtestiilet szadmara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmitkodés, részvétele a pedagogusok munkajanak

segitésében

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés célja:

az 6vodaban folyo6 neveld-fejlesztd munka hatékonysaganak fokozasa
a pedagdgusok munkdjanak, egymas tevékenységének segitése,
a pedagodgusok szakmai tudasanak, modszertani tapasztalatainak bovitése,
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- kotelezo taniligyi adminisztracids feladatok koherencidjanak megteremtése
- az egyltt gondolkodas segitése.
Az egyiittmitkod6é munkakozosségek feladatai:
- ko6z06s problémak feltarasa, felvetése,
- a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos megbeszélések megtartdsa,
mithelymunkak szervezése,
- belso tudasmegosztas biztositasa, tovabbképzés szervezése, tartasa,
- téma javaslatok megfogalmazasa nevel6testiileti értekezletre,
- a munkak6zosségi munkatervek dsszehangolésa,
Az egyiittmiikodést a munkakozdsség-vezetdk koordinaljak. Az év eleji, évkozi és év végi

megbeszéléseken feltarjak az egyiittmiikodées tartalmi és szakmai elemeit.

Az emlitett megbeszéléseken tul a munkakozosségek egymassal napi kapcsolatban allnak. A

kapcsolattartas szoban és/vagy e-mail-ben torténik.

4.2.4 A Kozalkalmazotti Tanacs

Kozalkalmazotti tanacsot kell valasztani minden olyan munkaltatonal, ahol a kozalkalmazottak
1étszama a tizendt fOt eléri.

Az 6voda vezetése egyiittmiikodik az 6vodai dolgozdk minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnokének kezdeményezésére az intézmény-vezetés egylittmiikodik a
Kozalkalmazotti Szabélyzat elkészitésében, tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet
mikddését.

A munkaltatd véleményezteti a munkavallalok nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi
intézkedések tervezetét, igy kiilondsen a munkaltatd atszervezésre vonatkozd, munkaviszonnyal
Osszefliggd gazdasagi €s szocialis érdekeivel kapcsolatos elképzeléseit. Az érdekképviseleti
szervezet allaspontjat a tervezet atvételét kovetd tizenot napon beliil kézli a munkaltatoval. Ennek

elmulasztasa esetén Ugy kell tekinteni, mintha az intézkedéssel egyetértene.

A munkaltato tajékoztatja az érdekképviseleti szervezetet a munkaltatd gazdasagi helyzetét érintd
alapveto kérdésekrol, a bérek, keresetek alakulasarol és a bérkifizetéssel 6sszefiiggd likviditasrol,
a foglalkoztatds jellemzdir6l, a munkaidé felhasznalasardl, a munkafeltételek jellemzoirdl, a

munkaviszonyra vonatkozd szabalyok végrehajtasarol.
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A Kozalkalmazotti Tanacs elndke azokat az informdciokat, amelyeket részére a munkaltatd
kifejezetten belsd titokként valo kezelésre torténd utalassal adott at, harmadik személynek nem

adhatja at, nem hozhatja nyilvanossagra, és azokat semmilyen mas moédon nem hasznalhatja fel.

Az o6voda miikodését segitd testiiletek, szervek, és kozosségek iiléseir6l emlékeztetot/

jegyzokonyvet kell késziteni; megorzésérdl az ovoda vezetdje gondoskodik.

5 A koznevelési intézmény mitkodésére vonatkozo szabalyok

5.1 Az intézmény miikodésének a rendje

A nevelési év minden év szeptember elsejétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda hétfotol péntekig tartd 6t napos heti munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mukodik.

A fenntart6 altal engedélyezett napi nyitvatartasi idé : 10,5 6ra /nap

Az 6voda hétfotdl péntekig naponta 6% — 17% 6raig tart nyitva.
A heti pihend és munkasziineti napokon az 6voda zérva tart.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartdo altal meghatarozott nyari zarva tartas [éves felujitas,
karbantartas, nagytakaritas] idGtartama alatt, a székhely ¢és telephely kozott felvaltva sziinetel.
Esetenként (a szililok eldzetes igényfelmérése alapjan) kardcsony és 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

raszoruldknak tigyeletet biztositunk.

Az 6voda lizemeltetésének sziineteltetése, zarva tartdsanak idépontjarol; az tigyeleti rendrdl elére
tajékoztatjuk a sziiloket az csoportok falitijsagan, e-mailen és az 6voda honlapjan, akik irasban

nyilatkoznak az iigyelet igénybevételérdl.

A nevelési év rendjét - az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket €s

idépontokat- az intézmény adott nevelési évre vonatkozé Munkaterve tartalmazza.

Az 6voda nyitva és zarva tartdsdnak, a gyermekek ovodai felvételének, a tdvolmaradas és
mulasztas igazoldsanak eljarasrendje, a gyermekek oOvodai ¢életével kapcsolatos egyéb

rendelkezések a Hazirendben részletesen rogzitettek.

A nyitva tartasi idében folyamatosan biztositott a gyermekek feliigyelete, szakszeri nevelése-

fejlesztése és a gyermekek napirend szerinti tevékenysége.
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2020. szeptember 1-jét61 (326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) bekezdése alapjan) az
ovodaban reggel 8.00 oéra elétt illetve 12.00 éra utan, a délutani idészakban a gyermekek
feliigyeletét a nevelé ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité (NOKS) munkakoérben
foglalkoztatott személy, igy példaul a dajka, pedagogiai asszisztens vagy az ovodatitkar is
ellathatja.

5.2 Az intézményben valé benntart6zkodas rendje
5.2.1 A gyermekek benntartézkodasanak rendje

Az intézményben csak azért az 6vodas gyermekért tudunk felelésséget 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 ordban dvodai foglalkozason
koteles részt venni. A folyamatos napirenden beliill a szervezett foglalkozasok (irdnyitott
tapasztalatszerzések, egyéni fejlesztések, tanulasi folyamatok) naponta altaldban 8%°-tol 12%-ig

tartd 1d6szakban szervezddnek.

A gyermek 6vodéban tartdozkodasanak ideje az egészséges, pszichés fejlédés érdekében nem

javasolt, hogy meghaladja a napi maximum 10 orat.

Ha a sziild, vagy a megbizottja az 6voda zarasidig nem érkezik meg a gyermekért, az

ovodapedagdgusnak a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfelelden kell eljarnia.

5.2.2 Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az 6vodéaban dolgoz6 alkalmazottak munkajukat a kinevezésiikben és munkakdri leirasukban
rogzitett, az 6vodavezetd altal meghatarozott feladatellatasi helyen (az intézmény szekhely, illetve

telephely épiileteiben) végzik.

Az 6vodaban dolgoz6 munkavallalok:
- adott nevelési évre sz616 munkarend;ét,
- munkarendjének év kdzbeni esetleges modositasat

- abenntartozkodas rendjét az intézményvezetd hatdrozza.

A pedagogus (6vodapedagdgus, logopédus, ovodapszichologus) a kététt munkaidében koteles a

nevelési intézményben tartdozkodni, kivéve, ha az intézményen kiviili feladatot 1at el.

30



Telki Z6ldmané Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022.

Az oOvodavezetd 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 felligyeleti €s helyettesitési rendjét az dvodavezeto-

helyettes allapitja meg az 6vodavezetd jovahagyasaval.

A nevelémunkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévék helyettesitési rendjét az
6vodavezetd-helyettes allapitja meg az Ovodavezetdé jovahagyasaval. Az alkalmazottak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdoznevelési intézmény feladatainak zokkendmentes
ellatasat. Az ovodatitkar, a pedagogiai asszisztens allandd6 munkarendben, a dajkak 1épcsdzetes
munkakezdéssel, valtakoz6, a konyhai dolgozok déleldtt-délutan folyamatos munkarendben

dolgoznak, az adott nevelési évre vonatkozé munkatervben meghatarozottak alapjan.

A munkavallalok a munkakezdés elétt 5 perccel kotelesek munkaképes allapotban munkahelyiikon

megjelenniiik.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel

hagyhatjék el az intézményt.

A dolgozé a munkdbdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a

helyettesnek, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitésrol intézkedhessen.

5.2.3 A vezetok benntartozkodasanak, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésiik rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat, ennek

érdekében a vezetdk munkaidejliket egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni.

Az 6vodavezetd tavollétében €és akadalyoztatdsa esetében az 6vodavezetd-helyettes intézkedik az
azonnali dontést igényld ligyekben.

Az d6vodavezetd tartds tavolléte esetén az dvodavezetd-helyettes jogkore teljessé valik. Tartds
tavollétnek mindsiil az egy honapnal hosszabb iddtartamt folyamatos tavollét, ide nem értve az
¢évi rendes szabadsagot. Tartos tavollét esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd 4ltal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).
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Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilo, szabadsag, hidnyzas... miatt az intézményvezetd
vagy helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, gy a vezetok
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

Az 6vodavezetd €s az dvodavezetO-helyettes egylittes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités az
adott nevelési évre vonatkozd munkatervben (melléklet ,,Vezetok helyettesitési rendje”)
meghatdrozottak szerint torténik. Az intézményben tartézkod6 leghosszabb szolgalati idével

rendelkezd, hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagogus jogosult a vezetdk helyettesitésére.
Ett6] eltérd esetekben az dvodavezetd irasban ad utasitast a rendelkezd személyt illetden.

A vezetd, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

- ahelyettes csak a napi, a zokkendmentes mitkddés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezet6, vezetd-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

- a helyettesitdnek gyermekbaleset vagy egyéb rendkiviili esemény alkalmaval (tliz, viz,
bombariadé...) intézkedési jogkore van. A rendkiviili eseményr6l értesiteni kell az 6voda

vezetdjét.

Az intézményvezet6 és intézményvezetd-helyettes egyiittes tartds (1 honapnal hosszabb) tavolléte
esetén az intézményben kozoktatasi vezetdi szakképzettséggel rendelkez6 pedagogus 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).

5.2.4 Az 6vodaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az dvodaval jogviszonyban nem allok, csak az 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, vagy a felelds

vezetd tudtaval €s engedélyével tartdzkodhatnak az intézmény tertiletén.

Az intézménybe belépd személyeket az ovodatitkér, vagy a folyoson tartozkodd 6vodai dolgozéd
fogadja, igazitja itba. Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd személyeket
az 6vodavezetéhoz irdnyitja. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok koziil a gyermekekkel

kozvetleniil foglalkozé felndttek (utazd gyodgypedagogus, orvos, védond, hitoktato...) az éves
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munkatervben meghatarozottak alapjan, illetve az intézményvezetovel torténd elézetes egyeztetés

esetén tartozkodhatnak az intézményben.

Az ¢étel-és ételhulladék szallitasaért felelés személyek a megallapodds szerinti idOben

tartozkodhatnak az épiiletben.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel tortént

egyeztetés szerint torténik.

Az o6voda pedagogusain kiviill mas személyek csak az dvodavezetd engedélyével, az altala
meghatarozott id6tartamban latogathatjdk az 6vodai csoportokat, a neveld-fejlesztd

foglalkozasokat.

Az 6vodaval jogviszonyban nem allok kdételesek az ovodai dokumentumokban lefektetett rajuk

vonatkoz6 szabalyokat betartani.

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

helyiségeinek hasznalati rendjét az dvoda vezetdje allapitja meg.

5.3 A pedagoégiai munka ellenérzése és értékelése
5.3.1 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az 6vodai nevelés belso ellendrzésének rendjét az 6vodavezetd tervezi €s szervezi meg. A belsod
ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik, amely az intézményi

munkaterv része.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az O6voddban folyd pedagodgiai tevékenység

hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését. A nevelomunka
belsd ellendrzését az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakozosség-vezetdk az

éves munkaterv szerint, valamint az intézmeény belsd ellendrzési csoportja (BECS) végzi.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
- az 6vodavezetd
- Ovodavezet6-helyettes

- aszakmai munkak6zdsség-vezeto.
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A nevelési év sordn az Ovodavezetd minden Ovodapedagdgus munkdjat, valamint a dajka,
pedagbgiai asszisztens nevelést segitd tevékenységét értékeli, illetve nevelési évenként egy
alkalommal, minden alkalmazott ellenOrzésére, értékelésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, az értékeléssel kapcsolatosan az
érintett, (szOban/irdsban) észrevételt tehet.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetleg az ellenérzés altalanosithato
tapasztalatait értékelni kell a nevelési évet zard értekezleten, megallapitva az erdsségeket,
fejlesztendo teriileteket és a megsziintetés érdekében hozott intézkedéseket.

A pedagogusok értékelése elsésorban a Pedagogus életpalya modell (PEM) altal megfogalmazott

értékelési rendszer (pedagogus kompetenciak) alapjan torténik.

A nevelési év zar6 értekezletén, és az éves beszamoldban az intézményvezetd értékeli a pedagogiai
munka belso ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja:

- a pedagogiai programban megfogalmazott célok, alapelvek Osszevetése a tényleges
nevelési gyakorlattal;

- az elért eredmények, a tapasztalt erdsségek visszaigazoldsa, a feltart hianyossagokra,
problémakra megoldasi javaslatok keresése;

- a nevelGtestiilet szakmai allapotdnak, mddszertani kulturajanak fejlesztése, az egyén
szakmai fejlédésének biztositasa.

A belsd ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

- az intézményvezetds€ég szamdra szolgaltasson megfeleld informaciot az intézményben
foly6 neveld - fejlesztd munka tartalmérol és annak szinvonalardl; az 6vodapedagdgusok
munkavégzésérdl; az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések
elkészitéséhez;

- az ellendrzés legyen épitd jellegli, a tAmasznyujtas, segitségnyujtas, egyiittgondolkodas,
egylittmiikodés, 6sztonzés keriiljon eldtérbe;

- segitse a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény térvényes, belsd
utasitasokban eldirt pedagogiai miikodését;

- biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos évodai

program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését;
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segitse eld az intézményben folyd neveld-fejlesztd pedagdgiai munka mindségi szinvonalu
ellatasat;

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

a szlildi kozosség, észrevételei kapcsan segitse az intézmény valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

tamogassa a kiilonféle szintli vezetoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

hatékonyan miikddjon a preventiv szerepe.

Az ellendrzés Kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

tervszerd, eldre egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszerdi, eseti: a problémak feltarasa, megoldasa, valamint napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

a pedagdgusok és a neveldémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme;

pedagdgus kompetenciak fejlettsége;

a Pedagodgiai Programban megfogalmazott célok, feladatok megvaldsulasa a mindennapi
gyakorlati munka soran;

a tanuldsi folyamatok a foglalkozdsok szervezése (eldzetes felkésziilés, tervezés;
alkalmazott médszerek...)

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

a neveldomunkahoz kapcsoldd6 adminisztracid naprakészsége, pontossaga;

az 6vodapedagogus-gyermek, pedagdgiai asszisztens-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata,
a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa;

a neveldmunka szinvonala, eredményessége;

a pedagbdgus egyénisége, magatartasa;

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége;

a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;
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A pedagogiai munka belsé ellenérzésének modszerei:

- szobeli reflektalas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezletekre valo felkésziilés,

- dokumentaciok ellendrzése, elemzése,

- értekezleteken vald aktivitas,

- csoportlatogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

- az 6vodavezetd, Ovodavezetd-helyettes

- a szakmai munkak6zdsség-vezetd

A Koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valod feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja

szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelés céljabol.

5.3.2 A pedagégiai munka Kiilsé ellenérzése, onértékelése, fejlesztése

A hatalyos torvényi rendelkezésekben meghatarozott id6kozonként, - jelenleg 6tévente - ismétlddo
pedagdgiai szakmai ellendrzés, értékeléssel zarulo vizsgalat célja a pedagogusok, a vezetdk €s az
intézmény pedagogiai munkdjanak kiilsé egységes kritériumoknak megfeleld, egységes és

nyilvanos médszerrel torténd ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.
Az ellenorzéseket az Oktatasi Hivatal szervezi, ellendrzési és mindsitési szakértok bevonasaval.

Az orszagos pedagogiai-szakmai (tanfeliigyeleti) ellendrzés fajtai:
- pedagbgus ellendrzése
- intézményvezetd ellendrzése
- intézményellendrzés.
Az intézmény onértékelése
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés részét képezd intézményi Onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét az Oktatasi Hivatal dolgozza ki, és a kdznevelésért

felel6s miniszter hagyja jova.

Az onértékelés célja az intézmény pedagogiai-szakmai munkdjanak fejlesztése a pedagodgiai
programban kitliz6tt célok megvaldsulasanak eredményességét vizsgalva.

Az ellendrzés eredménye alapjan az intézmény 6t évre szo6l0 fejlesztési tervet készit.
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Pedagiogusok onértékelése

A pedagdgusok onértékelésének célja a pedagdgusok neveld-oktatdé munkajanak fejlesztése - a
kiemelkedo és a fejleszthetd teriiletek meghatdrozasaval.

A pedagogusok onértékelése a kiilsd tanfeliigyeleti ellendrzéssel 0sszhangban torténik, igy az
értékelési teriiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités
tertileteivel megegyez0 teriiletekhez, a pedagéguskompetencidkhoz kapcsolédd altalanos
elvarasok, a pedagdgusok mindsitésének alapjat képezd indikatorok alkotjak.

Az onértékelés eredményére alapozva a pedagogus a vezetovel egyeztetve egyéni dnfejlesztési

tervet készit.

A vezet6 onértékelése

A vezetd onértékelése a vezetore vonatkozo intézményi elvardsok alapjan torténik. Az elvarasok
teljesiilése alapjan a vezet0 hatarozza meg dnmaga kiemelkedo és fejleszthetd teriileteit az egyes
értékelési tertileteken beliil.

A vezetd az Onértékelés eredménye alapjan egyéni onfejlesztési tervet készit.

Intézményi Onértékelést Tamogatéo Munkacsoport
Az intézményi Onértékelés koordinalasat az onértékelést timogatd munkacsoport végzi, amelynek
tagjait az intézményvezetd jeloli ki. Az Onértékelés sordn a csoport tagjainak feladata az

onértékelési folyamat soran bevonando tovabbi pedagogusok felkészitése.

Az onértékelést tamogatéo munkacsoport feladatai:
- aktiv részvétel az onértékelés elokészitésében és megtervezésében
- apedagdgusok és a partnerek tdjékoztatasa
- az éves Onértékelési terv elkészitése
- aktiv részvétel az adatgyiijtés egyes részfeladataiban (tevékenység-/foglalkozaslatogatas,
dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség esetén a kérddives felméréshez

kapcsolodo adatrogzités)

5.4 Az 6voda vezetés és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A Sziilé1 Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési térvényben

megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

Az intézményi szintli sziiléi kozosség (Sziildi Szervezet) vezetdjével az intézményvezetd, a
csoportszintii igyekben a csoport sziil6i kozdsségének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint
az ovodapedagogus kompetencidjat meghaladd tligyekben az intézményvezetd helyettes tart

kapcsolatot.
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Az intézmény vezetdje a Sziildi Szervezet elnokét/képviseloit legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi kozosség képviseldjével az ovodapedagogus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi kozosség képviseldjét rendszeres 1dokozonkeént

tajékoztatja.

Az dvodai Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd kérdésekben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatési intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor a Sziil6i Szervezet
elnoke (vagy az altala megbizott személy) tandcskozasi joggal részt vehet a nevelotestiilet

értekezletén.

A Sziiléi Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdéseivel kapcsolatosan az
ovodavezetd (tavolléte esetén az dvodavezetd-helyettes, vagy az altaluk megbizott intézkedésre
jogosult személy) ad tdjékoztatast. A gyermekek nagyobb csoportjdt az 6voda Hazirendje

hatdrozza meg.
A sziil6k tajékoztatdsa megallapodas szerint torténhet szoban, vagy irasban.

Sziil61 Szervezet dont:
- sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol
- tisztségviseldinek megvalasztasarol
- arrol, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét.
Véleményét ki kell kérni:
- a fakultativ hit és vallasoktatds megszervezésében

- az SZMSZ, a Pedagogiai Program, Hazirend, intézményi Munkaterv elfogadasakor

A sziil6i kozosség részére biztositott jogok
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i kozdsség szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi kozosség ¢€lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevo jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az aldbbi esetekben:
Az SZMSZ elfogadésakor:

- amiikodés rendje, a gyermekek fogadasa

- belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban az

ovodaval,
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- avezetok ¢€s a sziiloi1 kozosség kozotti kapcsolattartds modja,

- kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, maddja,

- az Unnepélyek, megemlékezések rendje,

- az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban.

A hazirend elfogadésakor: a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

Az intézmény munkatervének a sziiloket is érint6 részében

Egyéb esetekben:
- az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
- a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhézati felszerelésekkel
kapcsolatosan)
- a nem ingyenes szolgdltatdsok korébe tartozd programok Osszeghatdranak
megallapitasakor
- azintézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének

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

A sziilok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Uj gyermekek sziilei részére nyar végén az intézményvezetd tart tajékoztato értekezletet.

A sziil6k a nevelési év rendjérol, eseményeirdl, feladatairdl, a csoport szokasainak fejlédésérol
évente két alkalommal sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast az 6vodapedagodgusoktol.
Rendkiviili értekezletet az intézményvezetd, a csoportot vezetd dvodapedagogus, ill. az Sziiloéi
Szervezet kezdeményezésére az intézményvezetd hivhat Ossze a felmeriilé halaszthatatlan
problémak megoldasara.

Fogadoorak

Az 6voda valamennyi 6vodapedagogusa nevelési évenként 2 alkalommal fogaddorat tart. Errdl a
sziiloket két héttel korabban a csoport hirdetétablajan tajékoztatni kell. Amennyiben a gondviseld
a fogaddoran kiviili idépontban is talalkozni szeretne az 6vodapedagogussal gyermeke iigyében,
eldzetes idOpont egyeztetés sziikséges.

Online feliileteken torténo tajékoztatas

Hivatalos, személyre sz6l6 kommunikacidé elektronikus tton 1is biztositott a sziilok
hozzajarulasaval, az altaluk megadott e-mail cimek hasznalataval.
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Az egyes 6vodai csoportok életével kapcsolatos informaciokat az adott csoport zart feliiletén is
kozzé tehetok. Ezen csoportok hasznédlata a sziilok és pedagégusok szamara valaszthatd
kommunikéciés forma, haszndléi szdmdra a csoportkommunikacié szabdlyainak betartasa
kotelezo:

- acsoportban elhangzottak tovabb nem oszthatok, nyilvanossa nem tehetok

- fényképeket csak az érintettek irdsbeli beleegyezésével tolthetnek fel a feliiletre

- akozosségi oldalakon mas gyermekét is dbrazolo fényképek megosztasa tilos

- csak a csoport életével kapcsolatos kommunikécio tamogatasara hasznalhatd

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

tessziik.

5.5 Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint egyéb ligyekben rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel.

Az intézmény adott nevelési évre vonatkozé kiilsé kapcsolatait és a kapcsolattartds formait az

intézmény éves munkaterve tartalmazza.

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Kapcsolat Kapcsolattarté Kapcsolattartas formaja, médja
Fenntartd, 6nkormanyzat, 6vodavezetd - munkamegbeszélések
Polgarmesteri Hivatal - ;‘?ndi“lvuh,:eg,tb,eszkeles
, " - ivatalos értesitése
Kapcsolattartas célja/tartalma: ovodavezetd- - statisztikai adatszolgaltatas
- az intézmény térvényes, helyettes - Képviseldtestiileti,
optimalis miikddtetése, Bizottsagi iilés
- a fenntartéi elvarasoknak valo | Gyodatitkar - fenntart6i rendeletek
megfelelés, - tajékoztatas irasban, szoban,
- az  intézmény  érdekeinek telefonon, e-mailben
kepv1seilete . o - ahatélyos jogszabalyok
- al dklgzneVileSI _ klntezmeny alapjan meghatérozott
?ap Jokumentumaina id6kozonként igény- és
egltlmﬁmmja . L, elégedettségmérés
- a kéznevelési intézmény . specidlis informacio
pedagogiai programjaban P loaltatas (pAlvizatok
meghatarozott feladatok szolgltatds (palyazatok)
végrehajtasa
Tarsintézmények / bolcsdde, 6vodavezetd - rendszeres megbeszélés
6vodak, iskolak / - rendkiviili megbeszélés
r ” - tajékoztatas irasban, szoban
; A ovodavezeto- o ’
Kiemelt partnereink: helyettes telefonon, e-mailben
Pipacsvirag Altalanos Iskola — - szakmai konzultici6
Telki . - egylttmiikodési terv
) r,negbIZOtt . - szakmai forum
Z51d Ovodak ovodapedagogus - intézményvezetdi
konzultacio
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KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Kapcsolat Kapcsolattarté Kapcsolattartas formaja, modja
logopédus - rendezvények
Kapcsolattartas célja/tartalma: pszichologus - nyiltnapok
- a gyermekek o6vodai, iskolai - hospitalas
beilleszkedésének segitése,
- a bolcsdéde-ovoda; az Ovoda-
iskola a&tmenet megkonnyitése;
- sikeres iskolai bevalasuk
segitése.
- szakmai jogyakorlatok gy(ijtése
Szocialis, Csalad és gyermekvédelmi - rendszeres tajékoztatas
Gyermekjoléti Szolgalat és egyéb | felelds - oseli tdjckoztatds, jelzés
gyermekvédelmi, csaladjogi - esetmegbeszélés
szervezet 6vodavezetd - személyes konzultdcio
- tajékoztatas irasban, szoban,
A kapcsolattartas célja/tartalma: telefonon,
- a prevencid feltételeinek - elektronikus levelezés
megteremtese, - részvétel  gyermekvédelmi
- a gyermekek hatranyos tandcskozasokon
helyzetének kompenzalasa, - szakmai férum
veszélyeztetettségének - targyalas
megelézése, megsziintetésének
segitése,
- esélyegyenldség biztositasa.
Egészségiigyi szolgalat ovodavezetd - rendszeres tajékoztatas
NNK - Nemzeti Népegészségiigyi - rendkiviili tajékoztatds
Kozpont dvodavezets- irasban, szoban, telefonon,
Gyermekorvos helyettes - elektronikus levelezés
Védénéi szolgalat - cecsuségliyi salirds,
) L. , L, - orvosi vizsgalat
Foglalkozas-egészségligyi ovodatitkar _ bejelentés
szolgaltato - egyeztetés
- megbeszélés személyesen,
A kapcsolattartas célja/tartalma: telefonon
) beteglsf’g?k’ fertdzések - személyes konzultacio
megel6zése ;
o . - rendszer fol
- hatékony jarvany-kezelés, ends e,e? res olyamatos ,
- a gyermekek egészségének konzultacid, kapcsolattatrtas
megbrzése, egbszséges a tartos beteg gyermekek
életmodjanak alakitasa, ellétasa}t biztositd o
- a hatélyos jogszabalyokban egészségiigyi szolgaltatoval
meghatarozott rendszeres
egészségiigyi ellatdsanak
biztositasa
- az 6vodaban dolgozok
egészségének védelme, a
hatalyos jogszabalyok alapjan
az alkalmazottak kotelezd
egészségiigyi-alkalmassagi
orvosi vizsgalata.
Oktatasi Hivatal ovodatitkar - rendszeres tdjékoztatas
KIR -K6znevelési Informacios Rendszer - rendkiviili tajekoztatas
dvodavezetd irasban, szoban, telefonon

elektronikus levelezés
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KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

A kapcsolattartas célja/tartalma:

- anyagi tdmogatas, targyi
eszkdzbeszerzés, neveldémunka
tdmogatadsa a kornyezeti
neveléssel,
kornyezetvédelemmel,
kapcsolatos  tevékenységekhez
és egyéb oOvodai programjaink
megval6sitasdhoz,

- a kornyezeti neveléssel,
kornyezetvédelemmel
kapcsolatos tevékenységek
tartalmi fejlesztése,

Kapcsolat Kapcsolattarté Kapcsolattartas formaja, modja
Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatok - konzulticio
POK - Pedagogiai Oktatasi - szakmai napok
Kézpont - tovabbképzés, tanfolyam
- tréning
A Kkapcsolattartas célja/tartalma: - mithelymunka
- !(I R—hivata'li igyek a hatalyos - konferencia
jogszabalyi rendelkezések - szaktanacsadas
a}apjran torte'rylonm nga1051tasa, - konzultaciés forumok
(rvenyes milkodietése - KIR-hivatali iigyintézés
- aszakmai munka szinvonalanak l K £y
minél magasabb szintii -oon I,ne Szakmal o
ellatasa, pedagdgiai modszertar segédanyagok, kézikonyvek,
bévitése utmutatok
- apedagogusok elémeneteli
rendszerének, a pedagdgus
¢életpalya modellnek a hatalyos
jogszabalyi rendelkezések
alapjan torténd megvalodsitasa,
torvényes miikodtetése.
Pedagodgiai Szakszolgalat 6vodavezetd - crtekezlet
Ak lattartis célia/tartal - tajékoztatas irasban, szoban,
apcsolattartas célja/tartalma: . ., telefonon
- agyermekek specialis Ovodavezetd- i Kmai 1; Itacis
vizsgalata, egyéni fejlesztése, helyettes szakimai conzu ac10’
- sajatos nevelési igényi, a - elektronikus levelezés
tanulasi, beilleszkedési és : , - szakértdi vélemény irénti
" o6vodapedagdgusok .
magatartasi zavarokkal, b gog kerelem
nehézséggel kiizdé gyermekek . ) - Ovodai szakvélemény
magas szinvonalu és pszicholdgus - specialis szakvélemények
eredményes ellatésa, logopédus - szakértdi vélemény
- abeiskolazas segitése, - vizsgalatkérd lap
- tanacsadas nevelési
kérdésekben
Tarsadalmi szervezetek ovodavezetd - megbeszélés
Ki It part " - tajékoztatas irasban, szoban,

lemelt partnereink: i .

. ) o6vodavezetd- telefonon, .
,,Ovoda - Iskola Telkiben” helyettes - clektronikus levelezés,
Alapitvany - személyes konzultaciok

I ”, - tagsag
»Z61d Partnerek”: KOKUKK, megbizott - konferencidk
MM E - ovodapedagdgus - tovabbképzések
Egyhazak - miihelymunkak

- szakmai kirandulasok
- szakmai rendezvények
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KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Kapcsolat Kapcsolattarté Kapcsolattartas formaja, modja

- jogyakorlatok gytijtése

- 76ld Ovoda kritérium rendszer
megvalositasa,

- a gyermekek szabad
vallasgyakorlasanak biztositasa
[Nkt. 46.§. (3)e)].

Kozmiivelddési és Sport 6vodavezetd- - tajékoztatds frashan, széban,
intézmények helyettes telefonop,
Gyermekprogram szolgaltatok - clektronikus levelezés,
ieumol ok meghizn | g progmsmere

Kiemelt partnereink: Ovodapedagogus muizeumlatogatas. ..

[ 1s v e 1, - gyermek rendezvények
Kodolanyi Janos K6zosséghaz és - gyermek eléadasok

Konyvtar - szakmai miihely
Telki Sportcsarnok
Fovarosi Allat- és Novénykert
A kapcsolattartas célja/tartalma:
- szinvonalas gyermek miisorok,

eléadasok, szabadid6s és
sportprogramok szervezése,
lebonyolitasa,

- 6vodapedagogusok modszertani
eszkoztarnak bovitése

5.6 Unnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az tinnepek, megemlékezések 6vodai hagyomanyait a Pedagdgiai Program tartalmazza. Rendjét,
idépontjat a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a neveldtestiillet az intézmény éves

munkatervében hatdrozza meg.

Alapelv, hogy az o6vodai tlinnepek ¢és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori

sajatossagaihoz igazodjanak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

- Aziinnepek, megemlékezések, 6vodai rendezvények, jatékos tevékenységek soran nemzeti
hagyomanyaink, az 6voda sajat hagyomanyainak megismertetése gyermekeinkkel.

- Az innepek hangulati el0készitése, érzelmi rahangolddas megteremtése a csoportokban.

- Feltételek megteremtése: szervezési feladatok, eszk6zok biztositasa.

- Az oOvoda dolgozodinak aktiv részvétele az iinnepek, megemlékezések, hagyomanyos
ovodai programjaink elékészitésében.

- Személyes példamutatas, etikai értékek kozvetitése, alkalomhoz ill6 6ltozékben vald
megjelenés.
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Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomdnyok dapolasa, bovitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az dvodai kozdsség minden tagjdnak kotelessége.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4&poldsan tal 1jabb
hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok

apolasarol, megdrzésérdl is.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:

jelkép hasznélataval,

gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,

crer

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, Hisvét, Anyak napi jaték és tea délutan, Gyermeknap, Evzaro-ballagas.

»Z0ld” iinnepek a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjai kozil: Takaritdsi 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 keriil sor.

Felnott kozosségek hagyomanyai:

nevelési évet nyitd alkalmazotti értekezlet

nevelési évet zar6 alkalmazotti értekezlet

szakmai napok, tovabbképzések,

Karacsonyi iinnepség,

Pedagdgus nap,

az ovoda alkalmazottainak szervezet szakmai tanulmanyi ut: ”Zo6ld-nap”.

nyugdijba mend dolgozok bucsuztatasa
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5.7 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A koznevelési torvény /Nkt. 25.§ (5)/ alapjan minden gyermeknek rendszeres egészségiigyi
ellatasban kell részesiilnie.

Az 6vodaba jaré gyermekek egészségiigyi gondozasat a fenntartoval kotott megallapodas

alapjan a gyermekorvos és a védond latja el.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata
Az intézményben dolgozok csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel végezhetik munkajukat.
A munkavallalok id6szakos, rendszeres foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, valamint tiid6sziird

vizsgalaton vesznek részt, évente illetve a jogszabalyban eldirtak szerint.

1-es tipusu diabétesszel €16 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 él6 gyermekeket és gondoskodik a napkdzbeni
alapvetd specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan — a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt
1d6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6, az OH altal eldirt képzést elvégzett,
erre felkért munkatarsak kapcsolodhatnak be.

Az ellatasban résztvevé munkatérsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65. §.(32)A 62. §
(1c) 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 ellatd foglalkoztatott besorolasatol fliggetleniil — a

mesterfokozathoz kapcsolddo illetményalap.

5.8 Az intézmény 6vo, védo eldirasai
Az intézményben a nyitvatartadsi idében biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét,

figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

5.8.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitando altalanos feladatok

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

- A tevékenységek soran az intézmény sajatossdgait figyelembe véve ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos 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 égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében. Fejleszteni kell a
gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Azonnali veszélyelharitds a baleset megeldzése érdekében.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

Ovodaba lépéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviil szervezett programok idétartamara all fenn.

Az 6vodai életre vonatkoz6 szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az dvoda nyitvatartasi idejében kiilsds szakember altal szervezett foglalkozasok idején az

ovoda feliigyeleti kotelezettsége nem 4ll fenn. Az erre vonatkozo feliigyeleti atadas

crer

Az intézmény vezetdjének feladata a gyermekbalesetek megel6zésében:

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett lehet kizarolag a gyermekektdl elzart teriileten;

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelmének folyamatosan biztositasa— az aljzatok
vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével -, ezek haszndlataért a csoportot
vezetd dvodapedagogusok felelnek-;

ajtok zarhatosaganak biztositdsa: a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne juthassanak be,

az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld jatékot,
foglalkozasi eszkodzt vasarolhat;

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd feladata a gyermekekkel foglalkozo
valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal
kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése;

jelzi a fenntart6 felé az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos 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 védo, ovo intézkedések

szlikségességének szempontjabal;
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az 6vodaban dolgozdk munka-, és tlizvédelmi oktatasanak megszervezése minden nevelési

évben (6vodatitkarnak/munkavédelmi képviseldnek atadott jogkor).

Az ovodai alkalmazottak feladata a gyermekbalesetek megel6zésében:

5.8.2

mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére;

a kiilonboz6 elektromos berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza;

tisztitoszereket, egyéb vegyszereket, mard anyagokat a gyermekek eldl, elzart helyen kell
tartani;

a foglalkozasokra hasznalt sajat készitésii eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
el6irasoknak;

javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében;
munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd el6irasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kiranduléds, séta stb.), a
gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek t4jékoztatisa, felvilagositasa a csoportot vezetd Ovodapedagdgusok
felelOssége. Az ismertetés tényét €s tartalmat a Csoportnapldban dokumentalni kell.

Az o6vodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,

feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta
sportprogramok,
szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas,

iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen. Amennyiben a sziild nem jarul hozza, hogy a gyermeke

részt vegyen az 6vodan kiviil szervezett programokon, a gyermek részére a program idejére masik

csoportban biztositjuk az 6vodai ellatast.
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Az ovodapedagogusok feladatai:

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

A csoport falitjsagjan és/ vagy a csoportban szokasos egyéb modon (e-mail) tajékoztatjak
a szliléket a program helyérdl, idopontjarol és a kozlekedési eszkozrol.

A telepiilésen kiviil szervezett programok esetén a szdbeli tajékoztatason kiviil a program
megkezdése elott helyi formanyomtatvany (datum, helyszin, résztvevo gyermekcsoport
neve, kisérok neve, a program iddtartama, kozlekedési eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az Ovodavezetd, vagy az
ovodavezetd-helyettes irasban ellenjegyezte.

A telepiilésen kiviil szervezett programok esetén az indulds napjan kotelezo ,,Utas lista”
készitése, mely tartalmazza az dvoda nevét, cimét, az 6vodai csoport megnevezését, az
utazas céljat, datumat, az utaz6 gyermekek és felndttek nevét és lakcimét, a program
idGtartama alatt elérhetd telefonszamot . Az ,,Utas lista” hiteles masolatat indulas elott a
vezetdi irodaba kell leadni.

A gyermekekkel - ¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden - ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro,

a program soran el6forduld veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformat.

Kiilonleges eldirasok

Az 6voda épiiletén kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6, teljes csoportlétszam esetén
4 16 feln6tt kisérd.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6, teljes csoportlétszam esetén 3 {6 felndtt
kisérd.

Telepiilésen beliili programok, kirandulasok alkalmaval 10 gyermekenként 1-1 {0, teljes
csoportlétszam esetén 3 f6 felnott kiséro.

Tobbnapos erdei 6vodai tabor/programsorozat esetén 5 gyermekenként 1-1 f6 felndtt

kisérd.

Kirandulasok esetén mindig gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

5.8.3 Az intézményben tortént gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A gyermek feliigyeletét ellato nevel6 feladata/kotelessége barmilyen baleset (sériilés, rosszullét)

esetén:

a gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost/ment6t kell hivni,
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a vesz¢lyforrast meg kell sziintetni,

a balesetet, sériilést, rosszullétet jelenteni kell az 6vodavezetdnek, tavolléte esetén a
vezetO-helyettesnek, illetve a vezetdk-helyettesitési rendjében meghatarozottak alapjan,
vezetdi intézkedésre jogosult személynek,

az orvos/mento hivasa utan a balesetr6l azonnal értesiteni kell a sziilot is.

A nem pedagogus alkalmazottak az oOvodavezetd/vezetdi intézkedésre jogosult személy

utasitasanak megfeleléen miikodnek kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kiotelezettsége van:

A gyermekbalesetekrol nyilvantartast kell vezetni.(20/2012.(ViiL.31.) EMMI r. 169.§)

A 8 napon til gyégyulé sériiléssel jaro gyermekbalesetet a KIR elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell rogziteni. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzOkonyv egy kinyomtatott példanyat, 4t kell adni a sziildnek, egy példanyat az 6voda
Orzi, iktatja.

Sulyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon, e-mailen, vagy személyesen
értesiteni kell. Stlyos az a baleset, amely halalt, érzékszervi egészség karosodast,
csonkulast, beszéloképesség elvesztést, bénulast, agyi karosodast, életveszélyes sériilést
okoz. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni. A vizsgalatban részt vesz az érintett pedagogus, az
ovoda vezetdje, vezetd-helyettese tovabba részt vehet a sziildi szervezet képviseldje. A
vizsgalat eredményérdl tdjékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartét. A vizsgalat
eredményének fiiggvényében az 6vodavezetd kotelessége a hasonld balesetek megeldzése

érdekében az intézkedések megtétele, intézkedési terv készitése.

A baleseti jegyzO6konyv elektronikus rogzitésére az intézmény Ovodatitkara jogosult, melynek

tartalmat az intézményvezetdje 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 a nyolc

napon beliil gyogyulo sériiléssel jarot is.

A nyolc napon beliill gyogyuld sériiléseket a ,,Gyermekbaleset nyilvantartd naplo”-ba kell

bejegyezni, a gyermek felligyeletét ellato pedagogusnak. Ezek a balesetek nem jelentés

kotelezettek, ezeket a baleseteket az elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerben nem kell

rogziteni. A pedagdgusnak a baleset napjan a sziil6t tajékoztatni kell a torténtekrdl.
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5.8.4 Eljaras rendKkiviili események esetén

Rendkiviili esemény:

az intézmény épiiletét érintd karesemény (tliz, robbanas, épliletomlas, bombariado....);
kozmiiszolgaltatds megsziinése, vagy egyéb miiszaki meghibasodas;

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

blincselekmény;

személyi sériilés (baleset);

az intézmény altal észlelt tiinetek alapjan, gyanithatoan ugyanazon forrasbol szarmazé

tomeges mérgezeEs, ha a mérgezettek szdma az 6t6t meghaladja.

Az értesités rendje az eseménytol fiiggden:

Tliz, robbanas..., természeti csapas soran: tlizoltosag (105) renddrség (107) mentdk (104)
valamint az &vodavezetd vagy oOvodavezetd-helyettes/vezetdi intézkedésre jogosult
személy.

Biincselekmény: betorés, rongalés, lopas... esetén: rendérség (107) sziikség szerint mentdk
(104), valamint az 6vodavezet6 vagy ovodavezetd-helyettes/vezetdi intézkedésre jogosult
személy.

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

vagy ovodavezetd-helyettes/vezetdi intézkedésre jogosult személy.

A kovetkez6 adatokat kell bejelenteni:

Az esemény pontos helye (székhely esetén: Telki, Harangvirag u.3.; Telki, Tengelice u. 3.;
épiilet, intézmény része: pl. konyha, udvar...)

Az esemény rovid tényszerii ismertetése.

Hény személy van veszélyben.

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

telephely: 26/920-824)

Biztonsagi intézkedések:

Az épliletben tartozkodok kimenekitése, ill. biztonsagba helyezése.

A veszélyjelzésének moddja: 3 hossza csengetés ¢€s/vagy folyamatos hangkeltés
(kolompolas) és/vagy szobeli értesités (kiabalas).

A riasztasrol, a veszElyrdl elséként értesiild felndtt gondoskodik.

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

A gyermekeket a veszélyforrastol minél tavolabb kell ki-, elvinni.
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A gyermekek fegyelmezetten, a felligyeletiiket ellaté 6vodapedagogus és dajka/pedagdgiai
asszisztens kiséretében tavoznak az épiiletekbdl.

A kivonulas utan az 6vodapedagogusok 1étszamellendrzést végeznek.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekeket ellato
ovodapedagogus a felelos.

A gyermekek kimenekitésének megkezdése utan az intézkedésre jogosult személy
ellendrzi, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet.

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

intézkedésekrdl - amint lehet- értesiti a fenntartot.

Az épiilet elhagyasanak rendjét a ,,menekiilési Gtvonalat jelzd tablak”, valamint a Ttizvédelmi

Szabalyzat tartalmazza.

A veszélyforras feltételezett helyétdl fiiggéen a kivonulasi utvonalak valtozhatnak. Igénybe

vehetOk a tartézkodasi helyhez legkdzelebb eso kijaratok.

Biincselekmény esetén az illetékes szerv - rendérség- megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet

be és az épiiletbdl senki sem tavozhat.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejilleg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitod szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvodavezetdjének, vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat veszélyes anyagokrol,

a kdzmi (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozoja koteles betartani!

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

vezetdjének engedélyével tehetnek nyilatkozatot a médianak.

5.9 Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
Az intézmény miikodésének alapdokumentumai:

- Alapito Okirat

- Pedagodgiai Program

- Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

- Hézirend

- Eves Munkaterv
A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
intézményvezetd feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezd.
Az o6voda Pedagdgiai Programja, Szervezeti ¢s Milkdodési Szabdlyzata (SZMSZ), valamint
Hazirendje az 6vodavezetdi irodaban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény

honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd.
A pedagdgiai program masolati példanya a székhelyen és a telephelyen is megtalalhato, ami a
sziil0k szamara nyomtatott formaban €s kérésre elektronikus uton barmikor elérhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatas idépontjardl a sziilok a nevelési év

kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetStol.

Az 6voda pedagogiai programjardl az 6vodavezetd vagy az dvodavezetd helyettes ad szobeli
tajékoztatast. Ennek id6pontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

frasban tortént megkeresésre 15 napon beliil kap érdemi valaszt az érintett.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6ddk az intézménybdl nem vihetik ki. Az

alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmény vezetdje koteles tdjékoztatni az érintetteket.
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5.10 Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok, dokumentumok hitelesitésének,
kezelésének rendje

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast intézményiink nem hasznal.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu hiteles mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

- a gyermekek jogviszonyara vonatkozod bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek lista.

- Oktatasi Hivatal dokumentumai (PEM adatok és Tanfeliigyeleti dokumentumok)
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott fontos adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése is hasonlé6 modon
torténik. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az 6voda informatikai hal6zatdban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvany tipusu 6vodai dokumentumok:

- Felvételi és elojegyzési naplod

- Ovodai csoportnapld

- Felvételi és mulasztasi naplo

- Gyermeki fejlédés nyomon kovetd dokumentécio
Hitelesitésiik: Kinyomtatdst kdvetden oldalszammal kell ellatni, az intézmény korbélyegzdjével
¢és az 6vodavezetd kézjegyével ellatni, majd 6ssze kell flizni.

Intézményiink jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert.

Az id6bélyeggel, elektronikus aldirassal, az Ugyfélkapun keresztiil tovabbitott hivatalos levelek

felad4sa Telki Kozség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatalaban torténik.

Az Intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megorzésének szabalyai:
- Az elektromos uton eldallitott levelek, hatarozatok, tligyiratok nyomtatds utdn, vezetdi
aldirdssal és az intézmény hivatalos bélyegzojével kell ellatni és azt az iktatoba szdmozas
utan le kell fiizni.

- A szamitogépen fajl mappaban kell elhelyezni az azonos targyt leveleket.
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- Az 6vodéaban elektronikusan keletkezett levelek taroldsa az intézményvezetdi irodaban
talalhatoé gépen torténik.

- Hozzaférni vezet6i engedéllyel lehetséges.

- Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell 1atni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

- Az elektronikus iratok, hivatalos levelek (pdf. formatumban) e-mailben tovabbithatok,
valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatok, interneten keresztiil le-, és kit6lthetok.

- Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. Sziikség szerint ki kell nyomtatni, €s iktatni kell,

- Az archivalds, biztonsadgi gyorsmentés USB adattarolokra tovabba CD, DVD
adathordozora torténnek.

A szadmitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait

szerzddéssel megbizott rendszergazda latja el.
Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

Az intézmény elektronikus adatszolgaltatdsi kotelezettségét a koznevelési informacids rendszeren
(a tovabbiakban: KIR) az orszagos, elektronikus nyilvantartasi és adatszolgéltatasi rendszeren

keresztiil teljesiti.

Az adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az intézményvezetd, vagy
az altala megbizott KIR mester validacioval és jelszoval rendelkezd személy (6vodatitkar) a KIR

honlapjan keresztiil kiildi meg.

Az intézményvezetd/6vodatitkar a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatarozott adatok
megkiildésével a gyermek, a pedagégus-munkakorben, valamint a neveld munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon beliil

tizenegy jegyll azonosito szam (a tovabbiakban: oktatasi azonositd szam) kiadasat kezdeményezi.

Az intézményvezetdje gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatasi

azonosito szamot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal Iétesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatdsi azonosité szammal, a jogviszony létesitését kdvetd 6t napon beliil koteles a

jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezetd a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok

valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.
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Ha az oktatdsi azonosito szammal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, az
intézményvezetd a jogviszony megsziinését — a megsziinés idopontjatdl szamitott — 6t napon beliil

jelenti be a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezetd a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kozérdekli adatairdl
minden év oktober 15-ig —a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban — statisztikai céllal

adatokat kozol.

5.11 Az épiiletek és helyiségek belsé hasznalati rendje
Altalanos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodok kotelesek:
- akozosségi tulajdont védeni,
- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
- az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
- azenergiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény teriiletén az épiiletek helyiségeiben part, vagy parthoz k6tédo tarsadalmi szervezet
nem mukodhet, politikai tevékenységet folytatni nem lehet, szeszesitalt fogyasztani €s dohanyozni

szigoruan tilos!

Aki barmilyen stlyos rendellenességet észlel, haladéktalanul értesitenie kell az illetékes szerveket
(renddrséget, tlizoltot vagy mentdt) és az dvodavezetdt. A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon

az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.
Az épiiletek hasznalati rendje

Az épiiletek fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek

megfelelden az épliletekre zasz16t kell kitlizni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, l1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak az

ellatasat.

Az 6vodaépiiletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirasuk és a munkaidd

beosztasuknak megfelelden, vagy a takaritocég munkatarsa.

Az épiileteteket zar6 személyek kotelesek ellendrizni az alabbiakat:

- akozlekedési utak /menekiilési Gitvonalak szabadon hagyasat,
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- az elektromos berendezések (vasalo stb.) kikapcsolt allapotat,
- mosdohelyiségekben a csaptelepek zart allapotat;
- az ablakok zart allapotat,

- atlizolto-késziilékek €s vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét.

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

vonatkozo szabalyok

Az oOvoda épiileteiben a menekiilési utvonalként szolgald folyosok, kijaratok lesziikitése -
berendezési targyak, babakocsi, esernyd, gyermekjarmiivek... elhelyezése, tarolasa - a hatalyos
torvényi rendelkezések alapjan szigortan tilos [54/2014. (XII. 5.) BM rendelet [ OTSZ ]193. §]1 A
kozlekedési, tizoltasi felvonulasi ttvonalait, teriileteit, valamint oltdéanyagszerzési helyekhez

vezet6 Utjait allanddan szabadon kell hagyni.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete mellett

hasznalhatjak.

Azokat a kiszolgalohelyiségeket, ahol nem tartézkodik senki, kulcsra zarva kell tartani. Kivételt
képeznek a talalokonyhak.

Gyermekek a csoportszobdkban, fejlesztd szobakban és az udvarokon csak 6vodapedagogus

feligyelettel tartozkodhatnak.

Az 6voda udvarain 1€vo jatékokat csak az dvodaba jar6 gyermekek hasznilhatjak. A gyermekek

csak az 6vodapedagdgus altal kijelolt udvarrészen jatszhatnak.

A szertari eszkdzoket a szertarakbodl a hasznalat idejére lehet kivinni, visszavitelérdl és helyre
rakasarol az koteles gondoskodni, aki az eszkozt elvitte. A fejlesztd eszkozokért a logopédus és a

pszichologus..., a szertar rendjének a megtartaséért a szertar felelosok felelnek.

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

targyakat, az elvitel hataridejét €s anyagi felel0sségvallalast.

Az 6voda dolgozoéit, munkakoriikkel 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznéljdk az 6voda
informatikai eszkozeit (szadmitogép, nyomtatd, fax, masold, telefon, projektor...) folyoiratokat és

a szakirodalmat.
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Az 6voda dolgozoi a gyermekek kozott, munkaidejiikben mobiltelefonjukat csak néma
tizemmodban tarthatjdk bekapcsolva, magancélii beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az

udvaron nem hasznalhatjak.

Az 6voda konyhdiban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés. Minden

munkavallalonak kotelezo betartani a konyhakra vonatkozé kozegészségiigyi szabalyokat.
A bejarati kapuk nyitasa-zarasa

A bejarati kapukat koddal ellatott elektromos kapuzar védi. A sziildk a nevelési év kezdetén
tajékoztatast kapnak az aktualis kapukodrol. A gyermekek biztonsaga érdekében minden felndtt
kotelessége, hogy a bejarati és az udvarra nyild ajtokat minden esetben zérja be, ellendrizze a
,kallantyukat”. A hazirendben régzitetteken til az dvodavezetd kiegészitd biztonsagi szabalyokat

is elrendelhet, melyeket az adott nevelési évre vonatkozé éves munkaterv tartalmaz.

6 Egyéb rendelkezések

6.1 A panaszkezelés rendje
Az 6voda mikodésével kapcsolatos, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok

kezelését illetden az intézmény Panaszkezelési Szabalyzataban foglaltak alapjan kell eljarni.

A sziilok észrevételeiket, javaslataikat szoban, vagy irasban, el6szor a csoportban dolgozd

ovodapedagdgusokkal kell egyeztetniiik. Ezt kovetden fordulhatnak az 6voda vezetdjéhez.

Az dvoda vezetdje az irasban - személyesen, postai Uton, vagy elektronikusan pdf. formatumban-

benyujtott, alairassal ellatott panaszokra, észrevételekre 15 napon beliil irdsban valaszol.

A panaszt tevo - amennyiben a Fenntartot is bevonjak az ligy kivizsgélasaba- legkésobb 30 napon

beliil, irasban kap valaszt a beadvanyara, panaszara.

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

kapcsolatosan az intézmény hivatalos allasfoglaldst nem ad ki.

6.2 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé
A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas nyilatkozatnak

min0stl.
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Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

- A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kéart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

6.3 Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mdas személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi 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,

- adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- agyermekek €s a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat,

- tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan miikdodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak

mindsit.

6.4 A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az o6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és

vallasszabadsagat.
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Az 6voda biztositja a feltételeket a torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit- és
vallasoktatashoz. Az 6vodéaban a sziilok kérésére, igényeik, sziikségleteik szerint gyermekeik nem
kotelezd jelleggel hittan-foglalkozason vehetnek részt. A hittan foglalkozasokhoz az 6voda
helyiséget biztosit. A foglalkozasokat egyhazi személy szervezi és vezeti, melyek az 6vodai
foglalkozasoktdl elkiiloniilten keriilnek megvalositasra. A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai

¢letet, a nevelés folyamatat.
A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében kertil sor a
sziloi igények irdsbeli felmérésére, majd ezt kovetden kezdi meg tevékenységét az egyhaz altal

megbizott személy az intézményben.

6.5 Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol
és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fligg Gssze.

A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az intézményvezetd, vagy a

vezetd-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személyek tehetnek ki

hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat).

- Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsdgra a vezeté engedélye
nélkdil.

- Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos!

- A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

7 Zaroé rendelkezések

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A hatalyba 1épett SZMSZ eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek joga és kotelessége
megismerni.

Az SZMSZ egy-egy példanya megtalalhaté illetve megtekinthetd: az irattarban, 6vodavezetdi

irodaban, és az 6voda honlapjan.
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LEGITIMACIOS NYILATKOZATOK

A Telki Zoldmané Ovoda Alkalmazotti Kozossége a hatdlyos jogszabalyok és Alapité Okirat

alapjan médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismerte.

Kelt: Telki, 2022. oktéber28. L0 S

Alkalmazotti Kozosség képviseldje

A Telki Zoldmané Ovoda Sziil6i Szervezete a hatalyos jogszabalyok és Alapité Okirat alapjan
modositott intézményi SZMSZ-t megismerte, a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) valamint a 82.§. (6) bekezdésébel meghatarozottak szeYint
gyakorolta. Z\

Kelt: Telk1, 2022, hiovember 11, 000000 cesisseenseshassiestnasssrmons fonesnae

A Telki Zoldmano Ovoda Nevelotestiilete a 2022.10.28-4n megtartott _hatdrozatképes
neveldtestiileti iilésén 100 %-os aranyban a 285./2022./NT-H 5.sz. iktatészamon jegyzett
nevelGtestiileti hatarozataval a hatalyos jogszabalyok és Alapitdo Okirat alapjan médositott

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elfogadta.

Kelt: Telki, 2022. november 11. o TRt Mt rilss

Nevelotestiilet képviseldje

Intézményvezetoi jovahagyo nyilatkozat

A Telki Zoldmano Ovoda modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a mai napon
intézményvezetdi jogkdromben jovahagyom. oy,

OPMALGN \
" @R %;.?ﬁ.h@.u.@@fzs—f AR

Kelt: Telki, 2022. november 11.

{ELK) 3

Fenntartoéi jovahagyo nyilatkozat
A Fenntarto képviseletében, mint a Telki Z6ldmand Ovoda koltségvetési szervének iranyitoja a
2011 évi CXCV [Aht] torvény 9.§.b) pontja alapjan. a hatalyos jogszabalyokban és Alapito

Okiratban foglaltak szerint modositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot jovahagyom.

Kelt: Telki, 2022. november '“(‘

A Fenntart6 képviseldje
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MELLEKLET- ADATKEZELESI SZABALYZAT
Nkt. 43.§ (1)

Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabdlyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja az alkalmazottak, valamint a
gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi

rendjének megallapitasa, az ezekkel 0sszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

- A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIII. torvény

- A 2012. évi CXXIV. toérvény a Nemzeti Koznevelésrol szolo

- A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény (tovabbiakban Kjt.) 83/
B-D §-ai és az 5. szamu melléklete

- A nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI - rendelet

I. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért
1.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért
feleldsseéggel tartozik:

- az 6voda vezetdje

- az ovodavezeto helyettese

- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
a) Az ovoda vezetdje felelos a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére €s
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.
b) Az O6vodavezetd, a helyettes, felelosek az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok

intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartisara.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. A koznevelésrol sz610 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) Név, sziiletési hely és 1d6, anyja neve, oktatasi szam, ped.ig szam, adllampolgarsag;
b) Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositdoszam;

c) Végzettségre szakképzettségre vonatkozd adatok

Munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
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- iskolai végzettség, alkalmazasi feltételek igazolasa
- munkakor megnevezése
- munkaltat6 neve, cime, OM azonositdja
- munkaban toltétt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdo idd, besorolassal
kapcsolatos adatok
- alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja
- vezetOi beosztas, besorolasat,
- szabadsag, kiadott szabadsag
- alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimei
- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei
- atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.
Az alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazotti jogviszonyaval
Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4ll6 adatait. Az alapnyilvantartds adatkdrén
kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyadban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem
tarthatd nyilvan. Az ovoda kiilon torvény alapjan nyilvantartia a kozalkalmazott

bankszamlaszamat.
3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

a) Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd az 6vodavezetd helyettes és
az ovodatitkar kozremitkodésével végzi.

b) A magasabb vezetd beosztasti 6vodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

c) Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy: - az adatok megallapitasa, kezelése
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak - a személyi adatok alapja a kdzokirat, vagy
irasbeli nyilatkozat, rendelkezés, birdsdg vagy mads hatdsdg jogszabalyi rendelkezés - a
jogviszonnyal Osszefliggd adat torlésre, vagy helyesbitésre keriiljon, ha a valésagnak mar nem

felel meg

A kozalkalmazott irasbeli hozz4jarulasanak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo

adatok nyilvantartasat megelézden térténjen meg.
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4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

a) A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, besoroldsara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket nyilvanossagra lehet hozni a kdzalkalmazott
eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil.

b) A kozalkalmazott személyi anyagat athelyezésen kiviil kiadni nem lehet.

¢) Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett erre iranyul6 irdsbeli hozzéjaruldsaval hasznalhatja fel, vagy adhatja at
harmadik személynek.

d) A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo felsorolt adatok tovabbithatok:

- afenntartonak

- kifizet6helynek

- bir6sagnak

- renddrségnek, ligyészségnek,

- allamigazgatasi szervnek.
A munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak. Ezenkiviil a Kjt. 83 / D § szerint a kdzalkalmazott felettesének, a mindsitést végzo
vezetOnek, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek,
vagy személynek.
e) Az adattovabbitds a d) pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart
boritékban.
f) Az adattovabbitasara az dvoda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd hely részére torténd
adattovabbitasban az dnkormanyzati hivatal pénziigyi gazdalkodoja mitkddik kozre.
g) Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat, a torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az ¢érintett irdsbeli hozzdjarulasdval hasznélhatja fel, adhatja tovabb a k.a.

alapnyilvantartas, adatkdrébe tartozo adatokat.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelességei
- A kozalkalmazott a sajat személyi anyagjaba, sz. adatait tartalmazd egyéb
nyilvantartasokba korlatozas nélkiil bele tekinthet. Az dvoda vezetdjétdl irasban kérheti
adatai javitasat.
- A kozalkalmazotti a felelés azért, hogy a munkaltatonak atadott, bejelentett adatai

hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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- A kozalkalmazotti az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az oOvoda vezetdjét, aki 3 napon beliill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

5. A személyi irat
Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden adathordoz6, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, vagy annak megsziinésekor keletkezett és a kozalkalmazott személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
Személyi iratok korébe tartozik:

- személyi anyag iratai

- kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyé€b iratok

- mas jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok pl. ado bevallas

- a kozalkalmazott személyes kérelmére kiallitott, vagy onként atadott személyes adatokat
tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra az idevonatkoz6 jogszabalyok érvényesek.

6. A személyes irat kezelése
Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazott személyi iratainak Orzése és kezelése az
ovodavezetd feladata. A szamitégépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az Ovodatitkar

kozremukodésével az ovodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult személyek:
- Ovodavezetd
- oOvodavezet6-helyettes
- afegyelmi eljarast lefolytatoé testiilet, vagy személy
- munkaligyi, polgari jogi, kozig. per kapcsan a birosag
- akozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a birdsag
- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén belill: az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az iizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelemi szerv.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 11/1994.

(V1.8.) MKM rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

A személyi anyag tartalma - kozalkalmazott alapnyilvantartas
- erkolesi bizonyitvany

- avégzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolat
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tovabbképzési tantsitvany masolata

kinevezés ¢és annak mddositasa

vezetdi megbizas, vagy visszavonas
cimadoményozas

besorolas iratai, jogviszonnyal kapcsolatos iratok
hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat

kozalkalmazotti igazolds masolata

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartds kezdete

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

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i),
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai
tudoményos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés modja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2022.

valamint

a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjaul szolgalo

id6tartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasdnak iddpontja, vezetdi beosztasa,

FEOR-szama
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- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- amindsitések idopontja és tartalma

- személyi juttatasok

- akozalkalmazott munkébdl valé tavollétének jogcime és idOtartama

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejii

athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

- akozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai
A fent felsorolt iratokat minden esetben egyiitt kell kezelni. A kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor az alapnyilvantartassal egyiitt 0ssze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat,
melyben mas irat nem tarolhatd. A személyi anyagot keletkezésiik sorrendjében, személyenkénti
iratgylijtében kell 6rizni. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak- a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
I1. A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért
1.1 Az o6voda vezetje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdsdval, kezelésével,

tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések megtartdsaért, az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az o6vodavezetd-helyettes, Ovodapedagogusok, logopédus, oOvodapszichologus a

munkakoriikkel 0sszefiiggd adatkezelésért felelosek.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai
2.1. A gyermekek személyes adatai a Nkt-ben meghatarozott nyilvantartasok vezetése: pedagogiai,

gyermekvédelmi, egészségiligyi célbdl torténik.
2.2 A koznevelésrdl szol6 idevonatkozé torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga, lakhelyének cime, nem magyar
allampolgarsadg esetén az orszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s az ehhez tartozo okirat
megnevezése, szama, oktatasi azonositdja, TAJ szdma

b) A sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

¢) A gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok

d) Sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok

e) A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

f) A tobbi adat a sziil6 hozzajarulasaval

g) A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag adatai
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3. Az adatok tovabbitasa
3.1 Az adatok tovabbitasara az 6vodavezetd jogosult:

- KIR, fenntarto, birésag, rendérség, onkormanyzat

- sajatos nevelési igényre a szakszolgalatok intézményeinek

- az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéssel kapcsolatban

- agyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz

- az egészségiigyi feladatokat ellatd intézményeknek

- acsalad és gyermekvédelemmel foglalkozé szervezeteknek, intézményeknek.
3.2 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az dvoda vezetdje a gyermek maés vagy sajat magatartasa miatt sulyos

vészhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
4. Az adatkezelés intézményi rendje

Az oOvodaban az adatkezelést végzOd vezetd, oOvodapedagdgus tajékoztatja a sziilét az
adatszolgaltatasrol az ide vonatkoz6 jogszabalyrdl. Az 6nkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni
a szllo6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatdsban val6 részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton
a szilo aldirasaval egylitt fel kell tiintetni. A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a

jelentkezéskor a sziil6tdl az 6vodavezetd veszi fel.

4.1 Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald Felvételi €s mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik. Az ovodai foglalkozasrol az

ovodapedagdogus Csoportnaplot vezet, a gyermek ovodai fejlodésérdl Fejlodési naplot.

4.2 Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari Orzési 1d6t-, amely 5 év,

gyermekvédelmi ligyekben 3 év.

4.3 A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitisa az Ovodavezetd aldirdsdval torténhet,

akadalyoztatdsa estén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az ¢6voda dolgozoéit hivatasuknal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel, sziilovel valdé kapcsolattartds soran szerzett

tudomast.
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5.2 A gyermek sziil6jével kozolheté minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat

sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor veszélyezteti vagy sérti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményekre vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja

vagy akadalyozza, ¢s amelynek bekovetkezése sziil0i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre. A titoktartas kiterjed

mindazokra, akik a nevelési értekezleten részt vettek.
5.5. A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat.

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

2. sz. mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

5.7. A kozoktatasrol szold torvényben meghatdrozottakon tulmenden a gyermekekkel

kapcsolatban adatok nem kézolhetok.
6. Adatvédelem

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

¢és archivalast.

Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasit mind a papiralapu, mind az
elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus
adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapu nyomtatvanyok esetében az
ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az ovodapedagogus feladata és feleldssége, a

munkakori leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.

A SZABALYZAT HATALYA
A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabdlyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.
A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell végezni.
E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve
e jogviszony létesitésére irdnyuld eldzetes eljarasokra.
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A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti

jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

ILLETEKESSEG
Az intézmény vezetdje:
- Dbiztositja a szabalyozas jogszertiségét és folyamatos fejlesztését
- Dbiztositja a szabalyozas megismerhetoségét
- ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat
- eljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén
Az intézményvezeto - helyettes
- biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
- elokésziti a munkakoréhez tartozd teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az
intézményvezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
Ovodatitkar
- személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
- ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsd ellendrzési feladatokat
- rendszeresen ellendrzi és értékeli az intézményvezetd felé a szabalyozas eldirdsainak
megvaldsulasat
- kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére
Ovodapedagégusok
- betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszetiiggd rendelkezéseit

- kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetden Iép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok

modosuléasaig érvényes.
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FUGGELEK - Munkakori leiras mintak
MUNKAKORI LEIRAS

Intézményvezeto-helyettes

MUNKALTATO adatai

Név Telki Zéldmané Ovoda OM: 090037
Cime Székhely: Telephely:
2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhetdsége Tel: ?6 920-815; 26.920-814 Tel: 26 920-824
e-mail: ovoda@telki.hu
Joggyakorlo Intézményvezeto - 6vodavezetd

MUNKAVALLALO - KOZALKALMAZOTT adatai

Név

Sziiletési név

Oktatési azonositd

Sziiletési hely, id6

Anyja neve
Lakcime
Besorolésa Pedagbgus életpalya - bértabla szerint
. , A torvényi szabalyozas, illetve a fenntarto altal biztositott, a mindenkori éves
Egyéb juttatasok P . . .
intézményi koltségvetésben meghatarozottak szerint.
MUNKAKOR

Munkakdr megnevezése

, , FEOR szama:1328
ovodapedagogus

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Beosztas Megbizas idétartama:
....6v ... ho ...nap-....év ... hd ...nap
o Megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezeté munkavégzését, tervezi,
Munkakér célja iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézményében az alkalmazottak munkajat, a

jogszer(i miikodést.

Kozvetlen felettese

Intézményvezetd

Helyettesitési el6iras

SZMSZ eldirasai alapjan, a mindenkori éves munkatervben meghatarozottak
szerint

Foglalkoztatés

Teljes munkaidd

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

- 229/2012.. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet
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- 2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérdl

- Alapito Okirat

- Pedagogiai Program

- SZMSZ
- Hazirend

- Eves Munkaterv

MUNKAVEGZES

Helye

Telki Zoldmano Ovoda: 2089 Telki, Harangvirag u. 3.

Heti munkaidd

40 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotott munkaid6é-kotelezo
Oraszam

heti 24 ora

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Gyakorlati id6

Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorben szerzett szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszeri szakmai ismeretek, a kdznevelés, a munkaiigy, az igazgatas szakmai és
jogi szabalyai, belso szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalansagoknak a
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremt6 €és konfliktus megoldo képesség, kulturaltsag, etikus
magatartas, inkluziv szemléletmod.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Az intézményvezet6-helyettes az intézményében felelds:

- agyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

- gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek megelozéséért,

- a pedagogiai program megvalositdsaért, a szinvonalas nevelOmunkaért, a neveldtestiileti/szakmai

értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kdzosség értekezleteinek elokészitéséért, alkalmanként

vezetéséért,

- ahelyi dontések elokészitésében a kdzalkalmazotti érdekképviselettel megvalosuld egyiittmiikddésért,

- azellen6rzési, mérési, értékelési és mindségi szakmai munka mitkodéséért,

- az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért
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- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaban, az ésszerti és takarékos
gazdalkodasban valo részételért,

- az Ovoda Sziili Szervezetének miikodtetésének segitéséért,

- améltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Koteles:

- munkajat torvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

- avonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo feladatokat legjobb
tudasa szerint elvégezni,

- szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

- aszolgalai titkot, informacidt megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

- megtervezni, iranyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat

- arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni.

FELADATKOROK:
1. Kotelezd oraszamaban (kotott munkaidejében) ellatando feladatok

2. A kotelez6 6raszamon (kotott munkaidején) feliil ellatando vezetdi feladatok
- pedagogiai
- hataskorébe utalt munkaiigyi
- hataskorébe utalt gazdalkodasi

- hataskorébe utalt taniigy-igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

1. Kotelezo éraszamban ellitando feladat:
- Agyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1év6 pedagogiai alapdokumentumok alapjan.
- A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak biztositasa sajat csoportjaban.

KOTELESSEGEK

Részletes szakmai feladatok:

- Ovodapedagégusként alapvet feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése.

- Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1év6 pedagdgiai alapdokumentumok hatdrozzak meg.

- Munkajat az intézményvezetd utmutatasa alapjan 6nalldan, felelosséggel végzi.

- Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos szervezési, pedagogiai
feladatokat.

- Betartja a pedagoégus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egyiittmiikddés normait,
Osszehangolt munkat végez az dvoda tdbbi dolgozojaval.

- Betartja a jogszabalyok és a belsO szabalyzatok el6irdsait, az egészségiigyi eldirasokat, és szakszeriien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

- Az ovoda muikddésével, neveldmunkajaval Osszefiiggd, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

- Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlédésérdl, képességeik
fejlesztéseérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).
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- Balesetveszély, illetve gyermekbaleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

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

- Neveld munkdja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, egyéni fejlodési itemét, tehetségét,
szociokulturalis helyzetét, hatranyos csaladi helyzetét, sajatos nevelési igényét.

- A gyermekek fejlddésérdl, egyéni fejlesztésérol ,,Fejlodési Napld”-t vezet.

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

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

- Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

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

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

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

- Evente minimum egy alkalommal / alkalmanként egy érat / mésik csoportban hospital.

- A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfelelden tajékoztatja a
sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikodik a csaladokkal.

- Evente minimum két alkalommal sziili értekezletet szervez, melyrél jegyzokonyvet készit.

- Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd
évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket. A Fejlddési Naploban rogzitett felmérés eredményérol
tajékoztatja a sziilokkel.

- Sziikség esetén a jogszabalyban eldirt formanyomtatvany alapjan szakvéleményt készit.

- Evente egy alkalommal atfog6 értékelést készit neveldmunkajarol.

- Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

- Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezet6-helyettesnek.

- A napi nevelomunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.

- A kotott munkaidén tali munkaidét nem koteles az intézményben toltenie, kivéve a vezetdi utasitasban
elrendelt feladatokat.

- A kotott munkaiddn tul elrendelheté maximalis heti 4 6raban eseti helyettesitést, illetve a jogszabalyban
eldirt, vezetdi utasitasban elrendelt egyéb feladatokat 14t el.

- Hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan hétévenként 120 drat koteles tovabbképzésen részt venni.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-

ében biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
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Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében

kiegyenstilyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a

tarsintézményekkel, az iskoldaval és kulturalis intézményekkel, a sziildkkel apolja hagyomanyosan kialakult

kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Mint o6vodapedagogus felelds kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek

biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitdsokban foglaltaktol eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;

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

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢és titemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.

Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkéjaval szemben
felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

2. Kotelezo oraszamon feliil ellatandé feladatok:

Pedagdgiai feladatkor:

A nevelGtestiilet munkajanak vezetésének segitése.

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezésében, iranyitasaban, ellendrzésében,
értékelésében valo részvétel.

Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiillonb6zo dontéseket elokészito értekezletekre és
alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény mindségi miikddését.

Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacio koordinalasa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésében, végrehajtasaban, szakszeri szervezésében, valo
részvétel.

A gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezése.

Az 6vodai szakmai munkako6zdsség mitkodésének tamogatéasa.

Pedagobgiai palyazatok irasa, irasanak 6sztonzése a neveldtestiilet kdrében.
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A helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltod szervezésének iranyitasa.
A sziilokkel, a sziil6i kdzosséggel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer miikodtetésében valo aktiv

részvétel.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazéashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre szdloan), az egyéb
feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatdsanak
ellenérzése, koordinalasa.

Az 6vodaban a dolgozdk szabadsagénak engedélyezése, a szabadsdg kiadasok vezetése, zokkendmentes
feladatellatas megszervezése.

A technikai dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitsa.

A munkaid6 beosztasok és helyettesitési beosztasok elkészitése, jelenléti ivek ellendrzése.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22)) Kormanyrendelet figyelembevételével az Ovodapedagdégusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezésében valod részvétel — az intézményvezetdvel torténd egyeztetéssel.

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

A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelel6en.

A dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasanak ellenérzése.

Gazdalkodasi feladatkor:

A koltségvetés altal biztositott pénzeszkdzokkel vald ésszerli gazdalkodas, az elszamolasi kotelezettség
betartasa, betartatasa, kapcsolattartas az 6vodatitkar/gazdasagi ligyintézovel.

A pedagogiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételekrdl vald gondoskodas, az intézményvezetovel torténd egyeztetés alapjan.

A szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek, munkaruha, folydirat
stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az dvodai eszk6zok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése.

Evente feliilvizsgalja az 6voda munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti

az intézményvezetének

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetésében vald aktiv részvétel.

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

- Részt vesz az ovodapedagdgusok beosztasanak koordinalasaban, hataridés feladatok betartasanak

ellendrzésében, munkajuk értékelésében.

- Hataskore a kozvetlen pedagdgiai munkat segitdk és technikai dolgozok iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

- Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkdodésének egészére.
- Az intézményvezetd tavolléte esetén alairasi joggal rendelkezik a hataridés hivatalos iratokon.

- Munkakére ellatasahoz sajat gépjarmiivet hasznal.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves szakmai munkajat irasban értékeli.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

- Az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

- Ellendrzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkéjaval szemben

felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
- Azcellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
- intézményvezetd

- kiilso szakértd egyeztetett idépontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Gyermekjoléti Szolgalattal, Szakszolgalattal,

bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védéndvel.

ZARADEK

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

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Telki, ... év ... ho ....nap

intézményvezetd

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

Szakértoi
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NYILATKOZAT

Alulirott Munkavallalé (kdzalkalmazott) kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakdri leirdsban
foglaltakat megismertem, attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, kotelezéen elismerem ¢és azok maradéktalan

teljesitését vallalom, tovabba a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

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

leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré feladatokat és kotelezettségeket

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

Kelt: Telki, ......... v ....... ho ....... nap

munkavallald aldirasa

kozalkalmazott
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Név Telki Zéldmané Ovoda OM: 090037
Cime Székhely: Telephely:
2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhetdsége Tel: ?6 920-815; 26_920—814 Tel: 26 920-824
e-mail: ovoda@telki.hu
Joggyakorlo Intézményvezetd - dvodavezetd

MUNKAVALLALO - KOZALKALMAZOTT adatai

Név

Sziiletési név

Oktatasi azonosito

Sziiletési hely, id6

Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa Pedagogus életpalya - bértabla szerint
Eoveb iuttatasok A torvényi szabalyozas, illetve a fenntart6 altal biztositott, a mindenkori éves
gYeh) intézményi koltségvetésben meghatarozottak szerint.
MUNKAKOR
Munkakdr megnevezése 6vodapedagdégus FEOR szama: 2432
Beosztas o6vodapedagégus
Munkakor célja A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu

elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettese

Intézményvezetd

Helyettesitési el6iras

Intézményvezetd-helyettes javaslata alapjan az Intézményvezetd dontése szerint.

Foglalkoztatas

Teljes munkaidd

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
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- 229/2012.. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérdl

- Alapit6 Okirat

- Pedagogiai Program
- SZMSZ

- Hazirend

- Eves Munkaterv

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

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotott munkaid6

heti 32 ora

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6fokt iskolai végzettség és szakképzettség: dvodapedagogus

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevel6testiilet jogkorébe
tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremt6 képesség, empatias
készség, j6 szervezOképesség, alkalmazkodd képesség

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatdsag,
tiirelem, etikus magatartas, inkluziv szemléletmod, kedves nyilt személyiség.

A MUNKAKOR TARTALMA
KOTELESSEGEK

Részletes szakmai feladatok:

- Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése.

- Nevelo-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

- Munk3jat az intézményvezetd Utmutatasa alapjan 6nalloan, felel6sséggel végzi.

- Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos szervezési, pedagogiai

feladatokat.

- Betartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés normait,

Osszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.
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- Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirdsokat, és szakszertien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

- Az oOvoda mikddésével, nevelomunkajaval Osszefiiggd, a gyermekek egészségiigyi ¢és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

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

- Balesetveszély, illetve gyermekbaleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo modszerekkel fejleszti.

- Nevel6 munkaja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, egyéni fejlodési litemét, tehetségét,
szociokulturalis helyzetét, hatranyos csaladi helyzetét, sajatos nevelési igényét.

- A gyermekek fejlddésérdl, egyéni fejlesztésérol ,,Fejlodési Naplo™-t vezet.

- A sajatos nevelési igényl 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 pedagdgiai programjanak értékelésében, mddositasaban, 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 6rat / masik csoportban hospital.

- A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfelel6en tajékoztatja a
sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikodik a csaladokkal.

- Evente minimum két alkalommal sziil6i értekezletet szervez, melyrdl jegyz6konyvet készit.

- Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilokkel 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 neveldmunkajardl.

- Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

- Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezet6-helyettesnek.

- A napi neveldmunkdjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat megfelelden
alkalmazza.

- A kotott munkaidon tali munkaidét nem koteles az intézményben toltenie, kivéve a vezetdi utasitasban
elrendelt feladatokat.

- A kotott munkaidén tul elrendelheté maximalis heti 4 6raban eseti helyettesitést, illetve a jogszabalyban
el6irt, vezetdi utasitasban elrendelt egyéb feladatokat lat el.

- Hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan hétévenként 120 drat koteles tovabbképzésen részt venni.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdogusnak térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-

ében biztositott jogokat. Hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatérozott szempontok szerint - az egész éves szakmai munkajat 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 iskolaval és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult

kapcsolatainkat.
FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek

érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasokban foglaltaktol eltérd végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
- amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

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

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldéan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriill meghatarozasra az egyéb feladat és

megbizas.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
- Az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
- EllenOrzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
- Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

- Intézményvezeto és helyettese
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- Szakmai munkakdzosség vezetd

- Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

ZARADEK

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

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds évente feliilvizsgalatra kertil.

A munkak®éri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Telki, .... év ... ho ... nap

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

Alulirott Munkavallalo (kdzalkalmazott) kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakori leirasban
foglaltakat megismertem, attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, kotelezéen elismerem €s azok maradéktalan

teljesitését vallalom, tovabba a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

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

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

Kelt: Telki, ... év ... ho ... nap

munkavallalo alairasa
kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

Logopédus

Név Telki Zéldmané Ovoda OM: 090037
Cime Székhely: Telephely:
2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhetésége Tel: ?6 920-815; 26_920—814 Tel: 26 920-824
e-mail: ovoda@telki.hu
Joggyakorld Intézményvezetd - 6vodavezetd

MUNKAVALLALO - KOZALKALMAZOTT adatai

Név

Sziiletési név

Oktatasi azonosito

Sziiletési hely, id6

Anyja neve
Lakcime
Besorolésa Pedagbgus ¢€letpalya - bértabla szerint
Eovéb iuttatisok A torvényi szabalyozas, illetve a fenntarto altal biztositott, a mindenkori éves
£Yeh) intézményi koltségvetésben meghatarozottak szerint.
MUNKAKOR
Munkakdr megnevezése logopédus Kulcsszama: 6020822
Beosztas logopédus
Munkakor célja A gyermekek beszédinditasa, a hang- beszéd- és nyelvfejlodési elmaradas, a

beszédhibak és a nyelvi-kommunkiacids zavarok javitdsa, a diszlexia, a
diszortografia, a diszgrafia, a diszkalkulia kialakuldsanak megel6zése.

Kozvetlen felettese

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

Intézményvezet6-helyettes javaslata alapjan az Intézményvezeté dontése szerint.

Foglalkoztatas

Teljes munkaidd

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

- 229/2012.. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet
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- 2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérdl

- Alapito Okirat

- Pedagogiai Program

-  SZMSZ
- Hazirend

- Eves Munkaterv

MUNKAVEGZES

Helye

Telki Zoldmané Ovoda: 2089 Telki, Harangvirag u. 3.

Heti munkaidd

40 o6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Ko6tott munkaidd

Heti kotott munkaido: 22 ora;
Ko6tott munkaiddn tul elrendelhetd maximalisan heti 10 6ra

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Gyogypedagogus-logopédus végzettség

Elvart ismeretek

Szakteriiletére vonatkozo gyogypedagogiai-logopédiai szakmai ismeretek, a
nevel6testiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, jo
szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tirelem, etikus magatartas, kedves nyilt személyiség,

A MUNKAKOR TARTALMA

KOTELESSEGEK

Részletes szakmai feladatok:

- Az 6todik életéviiket betdltott gyermek logopédiai szlirése, valamint az 6vodai pedagogusok jelzése alapjan

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

- A feltart eredmények alapjan amennyiben sziikséges kezdeményezi a gyermek tovabbi specialis pedagogiai,

pszicholdgiai, orvosi vizsgalatat.

- Munk3jat az 6voda pedagdgiai programjanak megfeleléen, szakmailag felkésziilten végzi.

- A feltart beszédhibak, beszédfejlodési problémak alapjan foglalkozasi tervet, ennek megfeleléen csoport €s

orabeosztas készit.
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- Afoglalkozéasok anyagat, a gyermekek hianyzasat a logopédiai munkanaploban dokumentalja. 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, pedagdgusokkal. Konzultaciot folytat a logopédiai
foglalkozasokon résztvevo tankdteles koru gyermekek beiskolazasaval kapcsolatban kiils6 szakemberekkel.

- Figyelemmel kiséri az esetleges valtozasokat, azokrol jelez az 6vodapedagdgusok felé.

- Segitséget nyujt az adott csoportok beszédkultirajanak fejlesztéséhez.

- Sziikség esetén elvégzi a tankodteles nagycsoportos 6vodasok diszlexia-prevencios sziirését.

- Dyslexia prevenciot folytat az érintet tankdteles korti gyermekekkel.

- Alogopédiai munkahoz sziikséges eszkozokre és a kornyezete rendjére vigyaz.

- Véleményt nyilvanit a beiskolazashoz.

- A tankdteles gyermekeket figyelemmel kiséri. Egyéni vizsgalatok kéréséhez szakvéleményt készit.

- Dokumentaciés munkajat naprakészen vezeti.

- Fogado orat tart a terapiara, logopédiai kezelésre szoruld gyermekek sziilei részére.

- A sziil6tél vagy ovonotol atvett gyermekekre a foglalkozas idétartama alatt nagy odafigyeléssel tigyel,
biztonsagukrol gondoskodik.

- Avizsgalatok soran szerzett bizalmas belso informacidkat szigoruan a logopédiai etikai kodex szerint kezeli.

- Felkérésre eléadast tart a szakteriiletéhez kapcsolodo témakban.

- A kotott munkaidon tali munkaidét nem koteles az intézményben toltenie, kivéve a vezet6i utasitasban
elrendelt feladatokat.

- A kotott munkaiddn tul elrendelhetd maximalis heti 4 draban eseti helyettesitést, illetve a jogszabalyban
eldirt, vezetdi utasitasban elrendelt egyéb feladatokat 1at el.

- Hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan hétévenként 120 o6rat koteles tovabbképzésen részt venni.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény 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 — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoéi érdekében
kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az athelyez0 bizottsagokkal, az iskolaval, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult

kapcsolatainkat.
FELELOSSEGI KOR

- Felel6sséggel tartozik az intézményben az dvodas kort gyermekek beszédfejlodési problémainak szakszerti
feltarasaért.
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- A foglalkozasok megszervezéséért, megtartasaért.

- A szakmai kovetelmények teljesitéséért.

- Az éves statisztikai és beszamolo jelentés szakmai szinvonalaért és hitelességéért.

- Az onképzésben val6 részvételért, Uj fejlesztési modszerek és technikdk megismeréséért, alkalmazasaért.

- A rabizott gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetli utasitasoktol eltérd végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
- amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért;

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

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb feladat és

megbizas.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
- Az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajaréol véleményezéshez.
- Ellendrzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
- Azcellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
- Intézményvezetd és helyettese
- Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet

tagjai.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras ... év ... ho ...nap -tdl 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras évente feliilvizsgélatra keriil.

A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Telki, .... év ... h6 ... nap

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

86



Telki Z6ldmané Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022.

NYILATKOZAT

Alulirott Munkavallalo (kozalkalmazott) kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakdri leirasban
foglaltakat megismertem, attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, kotelezéen elismerem ¢és azok maradéktalan

teljesitését vallalom, tovabba a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

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

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

munkavallal6 alairasa
kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

Ovodapszichologus

Név Telki Zéldmané Ovoda OM: 090037
Cime Székhely: Telephely:
2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhetdsége Tel: ?6 920-815; 26.920-814 Tel: 26 920-824
e-mail: ovoda@telki.hu
Joggyakorld Intézményvezetd - dvodavezetd

MUNKAVALLALO - KOZALKALMAZOTT adatai

Név

Sziiletési név

Oktatasi azonosito

Sziiletési hely, id6

Anyja neve
Lakcime
Besorolésa Pedagbgus életpalya - bértabla szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, illetve a fenntarto altal biztositott, a mindenkori éves
intézményi koltségvetésben meghatarozottak szerint.
MUNKAKOR
Munkakdr megnevezése ovodapszichologus FEOR szima:2628
Beosztas ovodapszicholégus

Munkakor célja

Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése.

Prevencio, a gyermekek személyiségfejlodésének segitése, lelki egészségvédelme
kozvetett vagy kozvetlen modon az 6vodapedagdgusok, sziilok bevonasaval.
Szakszerii pszichologiai sziirdvizsgalatok elvégzése.

Kozvetlen felettese

Intézményvezetd

Foglalkoztatas

Részmunkaid6s

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 326/2013. (VI11.30.) Kormanyrendelet

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

- 229/2012.. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

- Alapito Okirat

- Pedagogiai Program
- SZMSz

- Hazirend

- Eves Munkaterv

88



Telki Z6ldmané Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022.

MUNKAVEGZES
Helye Telki Zoldmano Ovoda: 2089 Telki, Harangvirag u. 3. illetve Tengelice u. 3.
Heti munkaidd 20 6ra
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotott munkaidd heti 11 kotelez6é kontakt-6ra + S éra kotott munkaidé
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6fokt iskolai végzettség és szakképzettség: egyetemi végzettség
szakképesités
Elvart ismeretek A nevel6testiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek Onallé munkavégzés, egyiittmiikddés, jo kapcsolatteremtd képesség, empétia,
Személyes tulajdonsagok Elhivatottsadg, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus
magatartas, kedves nyilt személyiség.
A MUNKAKOR TARTALMA
KOTELESSEGEK

Heti kotelez6 11 kontakt-éraban:
- a gyermekekkel és sziilokkel valo kdzvetlen foglalkozas az 6vodaban az 6vodavezetdvel egyeztetett
munkabeosztas szerint,
- az 6vodapedagogusokkal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,
- agyermekek ligyében a sziildvel folytatott konzultacio.
Heti 5 6ra kotott munkaidében:
- felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,
- rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel,
iskolapszichologussal. ..,
- szakmai konzultaciok intézményekkel, kiils6 szakemberekkel,
- esetenként ismeretterjesztd eldadas tartasa.
Heti 4 6ra kotetlen munkaidében:
- amunkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, €s ezek iddszakonkénti dsszefoglalasa,
- pszichologusi szakvélemény készitése,
- szakmai ismeretek bOvitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos és kornyéki pszicholdgiai
modszertani bazis rendezvények...).
A kontakt-éran tuli 5 éra kotott munkaidé eltoltésének helyérél az 6vodavezetiovel valo megallapodas keretében
rendelkezik.

Szakmai feladatainak részletezése, a Nkt. 20/2012.sz. végrehajtasi rendelete szerint:
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Munkdjat az 6voda vezetdvel (az intézményben kijelolt vezetdvel) vald rendszeres egyeztetésben, az 6vodai és
pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt 6vodapszichologusi
feladatkorbdl az 6voda részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allo

idGben.

Konzultacioé egyénileg és csoportosan
- az 6voda valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,
- az dvodai beilleszkedés és 6vodai életmddhoz valo alkalmazkodas segitése,
- egylttmiikddés egyéni, csoportos, illetve az 6vodat érint6 problémak és mddszertani kérdések kezelésében,
- mddszertani kérdések megbeszélése, 1) modszerek bevezetésének tdmogatasara, csoportfeladatokhoz valod
segitségnyujtas,
- specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,

- esetmegbeszEld csoport tartasa 6vodapedagdgusok szamara.

Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos formaban, a nevel6testiilet szamara.
Pszicholbdgiai 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 szakértdi vélemény)

szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel a nevelési intézményben az egyén, a csoport, és
az intézményi szervezet szintjén.
Igény esetén az elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa, el6adasok tartasa és szervezése sziiloknek, és
pedagogusoknak, pl.: kommunikicio fejlesztése, stressz-kezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés....,

segitségnyujtas az intézmény egészségfejlesztési feladatainak megvalositasaban

Krizistanacsadas:
- varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi
krizishelyzet a pszichés segitséget nytjt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
- konzultal az érintett pedagdgusokkal,
- tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy

mas szakellatast biztosito intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak eldsziirése, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére:

- az 6vodapedagogusok altal jelzett, vagy sziilo altal igényelt esetekben, beilleszkedési, szocializacids, €s
képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése, - sziikség esetén - szakértdi
bizottsag elé iranyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.

Elokészitd diagnosztikai vizsgalatok €s pszichologiai vélemény készitése

- iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,

- szakértOi bizottsagok elé iranyitashoz.
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Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositdsa és gondozésa.
Tandcsadds €s ismeretterjesztés sziilok szamara
- az 6vodabdl az iskolaba vald atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és sziildi tandcsadassal,
- nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
- csalad és 6voda egyiittmiikddésének segitése,
- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl. sziiloforum, sziiléi értekezlet
tartasa,
- sziilécsoport.
Kapcsolattartas
e Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- az ovoda vezetdjével, vezetdségével
- pedagdgusaival, szakmai munkakodzosségével,
- valamint a segitd szakemberekkel (gyermekvédelmi felels, logopédus, pedagogiai
asszisztens, stb.).
e Intézményen kivil:
- tankeriileti Pedagogiai szakmai kozosségeivel,
- a Pedagbgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara ¢&s
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,a
Csaladsegito Szolgalattal,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.
e Sziilékkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és ismeretterjesztés.
Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérodl szolo térvények szellemében,
az Onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének (www.mpt.hu) eléirasait munkaja

soran betartja.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-

ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Az 6vodapszichologusi munkardl az 6vodavezetd altal meghatarozott iddpontban beszamolot készit oly médon, hogy
az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kodex eldirdsait maximalisan figyelembe veszi. Részt vesz a

nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR
Felelos a gyermekek biztonsdgéaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmodért. Titoktartas
kotelezi mindazon informaciokra vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrél szoban vagy irasban kozolt, illetdleg

vizsgélati eredmények révén birtokéaba jutott, valamint az ezekbdl kovetkeztetett adatokat illetden.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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- avezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasaért;

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

- amunkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

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

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

megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellen6rzése

Ellendrzésére az intézmény vezetdje és helyettese jogosulta: naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve
a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor. Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez
irasbeli észrevételt tehet.

Szakmai ellenérzésére jogosult:

Kiils6, végzettségének megfeleld szakvégzettséggel rendelkezd szakértd egyeztetett idépontban.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras ... év ... hé ...nap -tol 1ép életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakéri leiras évente feliilvizsgalatra kertil.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Telki, .... év ... ho ... nap

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

Alulirott Munkavallalo (kozalkalmazott) kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakdri leirasban
foglaltakat megismertem, attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, kotelezGen elismerem és azok maradéktalan

teljesitését vallalom, tovabba a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felel0sségre vonast vonhat maga utan.

Tudomésul veszem, hogy a munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket

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

Kelt: Telki, ... év ... ho ... nap

munkavallald alairasa
kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodatitkar
MUNKALTATO adatai

Név Telki Z6ldmané Ovoda OM: 090037
Cime Székhely: Telephely:

2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhetésége Tel: ?6 920-815; 26.920-814 Tel: 26 920-824

e-mail: ovoda@telki.hu
Joggyakorlo Intézményvezeto - 6vodavezetd

MUNKAVALLALO - KOZALKALMAZOTT adatai

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, id6

Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Koézalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, illetve a fenntartd altal biztositott, a mindenkori éves
intézményi koltségvetésben meghatarozottak szerint.
MUNKAKOR
Munkakdr megnevezése ovodatitkar FEOR szama:
Beosztas ovodatitkar
Munkakor célja Az dvodavezetés munkajanak segitése.

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.
Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok.

Kozvetlen felettese

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

Intézményvezet6-helyettes javaslata alapjan az Intézményvezeté dontése szerint.

Foglalkoztatés

Teljes munkaidd

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

- 229/2012.. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyveérdl
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- 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- Alapito Okirat

- Pedagogiai Program

-  SZMSZ
- Hazirend

- Eves Munkaterv

MUNKAVEGZES

Helye

Telki Zoldmano Ovoda: 2089 Telki, Harangvirag u. 3.

Heti munkaidd

40 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség,
szakképesités

kozépiskola/gimnazium érettségi

Elvart ismeretek

Alapveté kozgazdasagi, lgyviteli, pénziigyi-szamviteli, szamitogép-kezeldi
ismeretek. Igazgatasi és jogi alapismeretek.
Intézményi dokumentumok, bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Ondll6 munkavégzés, jo egyiittmiikddési és kapcsolatteremtd képesség, jo
kommunikécios és szervezokészség

Személyes tulajdonsagok

Megbizhatdsag, pontossag, segitOkészség, kiegyensulyozottsdg, példamutato,
etikus magatartas.

A MUNKAKOR TARTALMA

KOTELESSEGEK

- Tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés

- A munkafegyelem betartasa

- A jo munkahelyi légkor alakitasa

- Az 6voda berendezési és felszerelési targyait megdvni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfelelden

hasznalja.

- Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és tlzrendészeti

el6irasoknak.

- Az 6voda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaido alatt.

FELADATKOR RESZLETESEN

- .Munkajat az intézményvezetd Gtmutatasa alapjan 6nalloan, felel6sséggel végzi.

- A hatélyos jogszabalyoknak megfelelden, a hataridék pontos betartdsaval végzi a KIR-ben az intézmény

kozalkalmazottjaival és a gyermekekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

- Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
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Teljes feleldsséggel 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-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.

Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatdba 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.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen.

Vezeti a vezet6 utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

A személyi anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezeto utasitasa alapjan.
Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor ellendrizhetd allapotban
legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével.

A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Kezeli a vagyonkimutatast ¢s a hozza kapcsoldodd adminisztraciot.

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti 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 igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy, az igény
teljesithetésége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget ny(jt, majd

soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

a téritési dijak kezelésére
az iigyiratok vezetésének kezelésére
az irattar megfeleld kezelésére

Evente egy alkalommal— meghatarozott szempontok szerint - munkatevékenységét irasban értékeli.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
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Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

A nevel6testiilettél és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata

els@sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios

tevékenységének rendeltetésszerli mitkodéséhez szolgalod feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai

alapjan. Sajattertiletét érintd kérdésekben javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore 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 munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

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

anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.

Ellendérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak: Intézményvezetd €s helyettese.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ... év ... ho ...nap -t0l 1ép életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakaori leiras évente feliilvizsgalatra kertil.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Telki, .... év ... ho ... nap

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

96



Telki Z6ldmané Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022.

NYILATKOZAT

Alulirott Munkavallalo (kdzalkalmazott) kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakoéri 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 munkakdri

leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

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

tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhdz kapesolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

Kelt: Telki, ... év ... hd ... nap

munkavallal6 alairasa
kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedagogiai asszisztens

Név Telki Zéldmané Ovoda OM: 090037
Cime Székhely: Telephely:
2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhetdsége Tel: ?6 920-815; 26.920-814 Tel: 26 920-824
e-mail: ovoda@telki.hu
Joggyakorlo Intézményvezeto - 6vodavezetd

MUNKAVALLALO - KOZALKALMAZOTT adatai

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, id6

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok

A torvényi szabalyozas, illetve a fenntartd altal biztositott, a mindenkori éves

intézményi koltségvetésben meghatarozottak szerint.

MUNKAKOR

Munkakdr megnevezése

Pedagégiai asszisztens FEOR szama:

Beosztas

Pedagégiai asszisztens

Munkakor célja

Az intézményben foly6 pedagogiai munka, az 6vodapedagdogus munkajanak, az
intézmény pedagogiai programjanak eredményes megvaldsitasanak segitése.

A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsanak segitése.

Kozvetlen felettese

Intézményvezets-helyettes

Helyettesitési el6iras

Intézményvezetd-helyettes javaslata alapjan az Intézményvezetd dontése szerint.

Foglalkoztatés

Teljes munkaidd

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

- 229/2012.. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol
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- 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- Alapito Okirat

- Pedagogiai Program

- SZMSZ

- Hazirend

- Eves Munkaterv

MUNKAVEGZES
Helye Telki Zoldmano Ovoda: 2089 Telki, .....
Heti munkaidd 40 6ra
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag
Iskolai végzettség, Erettségi és pedagdgiai asszisztensi végzettség
szakképesités
Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, bels6 szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példamutatd magatartas
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség
A MUNKAKOR TARTALMA
KOTELESSEGEK

- Bels6 szabalyzatokban foglaltak betartéasa.

- A munkafegyelem megtartasa

- Megjelenésével és kulturalt magatartassal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
- A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

- A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaganak tisztelete.

- Munkavégzése soran az 6voda zavartalan mitkkodésének biztositasa.

ALTALANOS FELADATKOR RESZLETESEN

- Feladatait altalanossagban az intézményvezetd-helyettes hatarozza meg, napi szinten a csoportban dolgozo
ovodapedagogus.

- Részt vesz a gyermekek feliigyeletében a mindennapi nevelémunka sordn a csoportszobaban €s az udvaron,
a kiilénb6z6 rendezvényeken; az alkalmazotti értekezleteken.

- A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, segit a gyermekek befogadéasanak
folyamataban, foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitségérél az Ovodapedagogus iranymutatasa
szerint.
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- Foglalkozasokon az o6vodapedagdégus iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, a gyermekek
szokasrendszerének kialakitasat; az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni.

- A foglalkozasokon a pedagogus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok, iranyitott
tapasztalatszerzések eldkészitésében, levezetésében.

- Ovodapedagégusi utmutatas alapjan Gnalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult
fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagogus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

- Szabadidds jatékokat kezdeményez, a jatéktevékenységeket onalléan megtervezi és levezeti.

- Részt vesz a folyamatos reggeli, uzsonna lebonyolitasaban.

- Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.

- Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend megtartasaban.

- Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal elkiséri a gyermekcsoportot, segiti a gyermekek
utcai kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt, feliigyel a gyermekekre.

- Szemlélteto eszkdzoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

- Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti az d6vodapedagogust vagy a vezetot.

- A gyogyaszati segédeszkozre szoruld gyermeknek segit az eszk6z haszndlataban, a kezeld orvos utasitasai
alapjan és az 6vodapedagdgus itmutatasa szerint ellatja a kronikus beteg gyermeket.

- Akut megbetegedés esetén a sziilé megérkezéséig feliigyel a napkdzben megbetegedd gyermekre. Laz esetén
csak fizikalis lazcsillapitast alkalmazhat (borogatas, hiit6fiirdd). Gyogyszert nem adhat be.

- Sziikség esetén kozremiikddik a gyermekek védondi szlirGvizsgalatanal.

- 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 pedagdgusok Gitmutatasa szerint végzi.

- A sziilének a gyermekkel kapcsolatosan a kompetencia hatarok betartasaval, kizardlag az dvodapedagogus

altal egyeztetett formaban és témaban adhat tajékoztatast.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelgsségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek. Az dvoda
neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi

kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekek fejlettségével kapcsolatosan a sziildknek tajékoztatast nem ad.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. A munkaja soran
hasznalt technikai eszkozoket (telefont, szamitogépet, fénymasold berendezést) rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalja.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a térvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az intézmény

vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.
Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.
Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, az o6vodatitkarral és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyoményosan

kialakult kapcsolatainkat.
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a hatalyos jogszabalyokban, intézményi szabalyzatokban biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga

az adott gyermekcsoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egy alkalommal— meghatarozott szempontok szerint - munkatevékenységét irasban értékeli.
ELLENORZESERE JOGOSULTAK

- Intézményvezetd és helyettese, tavollétiik esetén a vezetOi intézkedésre jogosult nevelGtestiileti tag az
intézmény éves munkatervében jeloltek (,,vezetOk helyettesitési rendje”) szerint.
- Szakmai munkakdzdsség-vezetd

- 6vodapedagdgus

FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- avezetdi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért;

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

- amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

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

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat.
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras ... év ... hé ...nap -tol 1ép életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakéri leiras évente feliilvizsgalatra keriil.

A munkakori leirés a visszavondsig vagy modositdsig érvényes.

Kelt: Telki, .... év ... ho ... nap

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

Alulirott Munkavallalo (kozalkalmazott) kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakdri leirasban
foglaltakat megismertem, attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, kotelezGen elismerem és azok maradéktalan

teljesitését vallalom, tovabba a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirds 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
kozalkalmazott
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MUNKALTATO adatai

MUNKAKORI LEIRAS

Dajka

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2022.

Név Telki Zéldmané Ovoda OM: 090037
Cime Székhely: Telephely:
2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhetésége Tel: ?6 920-815; 26_920—814 Tel: 26 920-824
e-mail: ovoda@telki.hu
Joggyakorld Intézményvezetd - 6vodavezetd

MUNKAVALLALO - KOZALKALMAZOTT adatai

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, id6

Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Koézalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, illetve a fenntartd altal biztositott, a mindenkori éves
intézményi koltségvetésben meghatarozottak szerint.
MUNKAKOR
Munkakor megnevezése Dajka FEOR szama:
Beosztas Dajka

Munkakor célja

Az ¢6vodapedagogus munkdjanak, az intézmény pedagodgiai programjanak
eredményes megvalodsitdsanak segitése.

A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa.

Az 6voda rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettese

Intézményvezetd-helyettes

Helyettesitési eldiras

Intézményvezetd-helyettes javaslata alapjan az Intézményvezetd dontése szerint.

Foglalkoztatas

Teljes munkaidd

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
- 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

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

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol
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1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
Alapité Okirat

Pedagogiai Program

SZMSZ

Hazirend

Eves Munkaterv

MUNKAVEGZES
Helye Telki Zoldmané Ovoda: 2089 Telki, ......
Heti munkaid6 40 6ra
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag
Iskolai végzettség, 8 altalanos vagy Dajka vagy csecsemo és kisgyermek gondozo végzettség,
szakképesités vagy érettségi
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belso szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példamutaté magatartas
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség
A MUNKAKOR TARTALMA
KOTELESSEGEK

Bels6 szabalyzatokban foglaltak betartésa.

A munkafegyelem megtartasa, a vezet6-helyettes utasitasa alapjan az 6voda nyitasa, zarasa.
Megjelenésével és kulturalt magatartassal a munkakdr megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak ovasa, emberi méltosaganak tisztelete.

Munkavégzése soran az 6voda zavartalan miikddésének biztositasa.

ALTALANOS FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete:

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

Részt vesz a gyermekek feliigyeletében a mindennapi nevelémunka soran a csoportszobdban és az udvaron,
a kiilénb6z6 rendezvényeken; az alkalmazotti értekezleteken.

Kiils6é foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vodapedagogus

utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.
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Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél. Nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil.

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel.

A sziil6 megérkezéséig az 6vodapedagdgus utasitasai alapjan feliigyel a napkdzben megbetegedd gyermekre.
Laz esetén csak fizikalis 1azcsillapitast alkalmazhat (borogatas, hiit6fiirdd). Gyogyszert nem adhat be.

A gyermek magatartasarol, képességeinek fejlettségérdl a sziiléknek nem adhat felvilagositast.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa:

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tarja az intézményvezet6-helyettes altal megjelolt tertileten.
Naponta végez portalanitast a csoportszobajaban, fertStlenité takaritast a gyermekmosdoban. Etkezések el6tt
lefert6tleniti az asztalokat.

El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihendidére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan helyre
rakja az eszkozoket, felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, az 6voda udvaran jardat seper, sziikség esetén locsol. Ovja az dvoda targyait.
Evkozben folyamatos takaritast végez sajat csoportjaban (sziikség esetén az intézményvezetd-helyettes
utasitasa alapjan mas helyiségekben): ablakokat, ajtokat, jatékokat tisztit, fertStlenit, a textilidkat kimossa,

vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

A HACCEP elbirasait, az eldirt minimum kovetelményeket maradéktalanul betartja.
Etkezéskor az 6vodapedagdgussal egyeztetve talal, ételt oszt, részt vesz az étkezésben, leszedi az edényeket,
a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Sziikség esetén részt vesz a mosogatasban.

Rendszeres napi feladatok:

Naponta a feladatellatas megkezdését bejegyzi a jelenléti iven, amit alairasaval igazol.

6% —t61 a csoportszobakban a gyermek-asztalokrol lepakolja a székeket, szelldztet.

Ezt kovetden részt vesz a homokozo kitakarasaban, letakaritja a teraszokat, az udvari butorokat lemossa
(kivéve télen), Osszeszedi a szemetet, az udvari szeméttarolot sziikség szerint kitiriti. Ellendrzi az udvari
jatékokat. Szol, ha balesetveszélyre utald jelet észlel. Az id6jaras figyelembe vételével sziikség esetén
meglocsolja a ndvényeket.

Sajat csoportjdban portalanit, porszivoz. (beosztas alapjan, munkarendtd] fiiggden 119 -11%° vagy 16%0-17%
ora kozott)

7% —t61 csoportban tartozkodik, el8késziti a folyamatos reggelihez sziikséges eszkozoket, majd segiti a
reggelizést, kolléga hianyzasa esetén besegit a szomszédos, vagy a kijeldlt csoportban.

Csoportban ellatja a gyermekek gondozasaval/feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Az udvari jatéktevékenység/levegdztetés elott segitséget nyujt a mosdd hasznélatdban €s az 61tézkddésben.
Ezt kdvetden kint tartézkodik a csoporttal az udvaron és részt vesz a gyermekek feliigyeletével kapcsolatos
teenddkben.

Ebédeltetés elott elokésziti a csoportszobat az étkezéshez.

Fogadja a gyermekeket az udvarrol, igény szerint segit az 61tdzkodésnél.
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Ellatja az ebédeltetéssel jaro feladatokat, részt vesz az ebédeltetés folyamatdban, az edényeket az étkezd
kocsira helyezi/ konyhaba szallitja.

Gondoskodik a délutani csendes pihend feltételeinek megteremtésérdl: csoportszoba szellztetése,
felseprése, felmosasa, fektetd agyak elhelyezése. Igény szerint segit a gyermekek oltoztetésénél.

Altatasi id0 alatt kitakaritja a gyermekmosdot, lefertdtleniti a mosdo- és WC-kagylokat, felmos.

Ezt kdvetden elvégzi a sziikséges alkalomszerii munkakat (vasalas, raktarrendezés, egyéb helyiségek
takaritasa...), a csoportban igény szerint segiti az 6vodapedagdgus munkajat; el6késziti az uzsonnahoz
sziikséges eszkozoket.

Ellatja a csendes pihendt kovetd feladatokat: folyamatos ébresztés, 6ltoztetés, fektetd agyak elrakésa,
tisztalkodasi teend6k segitése, uzsonnaztatds, edények étkez6kocsira helyezése/konyhaba torténd szallitasa,
sziikség esetén mosogatasi feladatok ellatasa.

Az uzsonnaztatast kovetden a csoportban, vagy az udvaron segiti az 6vodapedagogus munkajat.

Udvari jatéktevékenység/levegdztetés eldtt segit az 61tdzkodésben.

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.

Id6szakonként — 6szi, téli, tavaszi, tinnepekhez kapcsolodoan, fert6z6 betegségek idején — koteles teljes korli
takaritast végezni. Részt vesz a nyari nagytakaritasi munkakban.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, ajtok kilincseit fertézé betegségek gyantja esetén
azonnal, jarvanyok idején naponta.

Meghatarozott rend szerint (hetente) agynemiit cserél.

Hetente egy alkalommal - amennyiben sziikséges tobbszor- meglocsolja a csoportszobaban és (beosztas
szerint) a folyoson 1év6 novényeket. Sziikség esetén portalanitja (vizpermet, lemosas), atiilteti a novényeket.
Folyamatosan gondoskodik az udvaron 1év6 diszndvények, valamint a magas-agyasokban 1évé novények,
gyomtalanitasarol.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Az udvari jatékokat (homokozo-jaték, labda...) sziikség szerint lemossa. A télen nem hasznalt eszkdzoket
tisztan, becsomagolva rakja el a taroloba.

Az udvari jatéktarolo rendjét folyamatosan ellendrzi, sziikség esetén rendbe rakja, kitakaritja.

Sziikség esetén kitakaritja az akvariumot/terrariumot.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK

Intézményvezetd és helyettese, tavollétiik esetén a vezetdi intézkedésre jogosult nevelbtestiileti tag az intézmény éves

munkatervében jeldltek (,,vezetdk helyettesitési rendje’) szerint.

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (munkakozdsség-vezeto...).

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
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Evente egy alkalommal— meghatarozott szempontok szerint - munkatevékenységét irasban értékeli.
FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
- munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
- a munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

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

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egy¢b feladat.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ... év ... ho ...nap -tol Iép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakéri leirds évente feliilvizsgalatra keriil.

A munkakori leirs a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Telki, .... év ... ho ... nap

intézményvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

Alulirott Munkavallalo (kozalkalmazott) kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakdri leirasban
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 felelosséggel tartozom, valamint a munkakori

leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

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

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

Kelt: Telki, ... év ... ho ... nap

munkavallal6 alairasa
kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

Konyhai dolgozo

Név Telki Zéldmané Ovoda OM: 090037
Cime Székhely: Telephely:
2089 Telki, Harangvirag u. 3. 2089 Telki, Tengelice u. 3.
Elérhetdsége Tel: ?6 920-815; 26.920-814 Tel: 26 920-824
e-mail: ovoda@telki.hu
Joggyakorlo Intézményvezeto - 6vodavezetd

MUNKAVALLALO - KOZALKALMAZOTT adatai

Név
Sziiletési név
Sziiletési hely, id6
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Koézalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, illetve a fenntartd altal biztositott, a mindenkori éves
intézményi koltségvetésben meghatarozottak szerint.
MUNKAKOR
Munkakdr megnevezése Konyhai dolgozé FEOR szama:
Beosztas Konyhai dolgozé
Munkakdr célja Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa

az ANTSZ és a HACCP elirasainak megfelelden

Kozvetlen felettese

Intézményvezets-helyettes

Helyettesitési el6iras

Intézményvezetd-helyettes javaslata alapjan az Intézményvezetd dontése szerint.

Foglalkoztatés

Teljes munkaidd

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

- 229/2012.. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl
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- 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- Alapito Okirat

- Pedagogiai Program
- SZMSZ

- Hazirend

- Eves Munkaterv

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 eléélet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség,
szakképesités

8 altalanos

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példamutatdé magatartas.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség

A MUNKAKOR TARTALMA

KOTELESSEGEK

- Bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasa.

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

- Megjelenésével és kulturalt magatartassal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

- A kozosségi egylittmiikdodés formainak betartasa.

- A gyermekek jogainak 0vasa, emberi méltosaganak tisztelete.

- Munkavégzése soran az 6voda zavartalan miikddésének biztositasa.

- Egyiittmiikodik az 6vodapedagogusokkal, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai célkitiizéseit.

- Amennyiben munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

- Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP eldirasaival. Bels6 igénye, hogy kornyezete tiszta

legyen.

- A tisztitoszereket elkiilonitve, a biztonsagi eldirasokat figyelembe véve tarolja.

ALTALANOS FELADATKOR RESZLETESEN — alland6 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
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HACCP el6irasok betartasat. Negativ tapasztalatat, mennyiségi eltérést jelzi a vezetd-helyettesnek és az
ovodatitkarnak, majd az elkésziilt jegyzOkonyvet tantiként alairja.

- A HACCP miikodtetésével jaré adminisztraciot naponta elvégzi.

- Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és kozvetleniil az elfogyasztas
el6tt — ha sziikséges - hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, 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 megfeleléen, a sziikséges tisztitoszerek biztonsagi adatlapjan
rogzitettek alapjan és figyelembe vételével elmosogat.

- 11— 11 6ra kozott hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talalasahoz.

- A csoportok részére folyamatosan viszi ki a talald kocsin a gyermekek és felndtteknek jaro ételmennyiséget,
melyet a csoportos dajkanak atad.

- Taélalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott, engedélyezett ételekre
(specialis étkezdk) illetve élelmiszerekre is. A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben
veheti at, ha a tanasitvanyt vagy a siitemény alkotdrészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

- Az ételmintas iivegeket/zacskokat feldatumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben
tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik az iivegek ferttlenitd hatasu kif6zésérol.

- Délben segit a dajkaknak a tanyérok, poharak, edények, evdeszkozok Osszeszedésében konyhara
szallitasaban.

- A HACCEP cléirasoknak megfelelden, a sziikséges tisztitoszerek biztonsagi adatlapjan rogzitettek alapjan és
figyelembe vételével elmosogat.

- Mosogatas utan valamennyi mosogatokadat (mosogatdogépet) naponta cseppmentesen attorli, sziikség esetén
kistrolja, fertdtleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket fert6tleniti.

- Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelé gép, mikrohullamu siit6, hiitégépek
¢és a gaztiizhely tisztasagara, fertotlenitésére.

- Azuzsonna el8készitését és szétosztasat 14%° 6rara elvégzi, azt a talald kocsin elhelyezi és folyamatosan viszi
ki a csoportokba; a sziikséges szamu étkezd eszkozokkel feltolti a talalo szekrényeket.

- Uzsonna utdan a HACCP el6irasoknak megfeleléen, a sziikséges tisztitdszerek biztonsagi adatlapjan
rogzitettek alapjan és figyelembe vételével elmosogat.

- A konyhai ételhulladék tarolast az eldirasoknak megfelelden 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 fert6tleniti a hiitoket.-

ELLENORZESERE JOGOSULTAK

- Intézményvezetd €s helyettese, tavollétik esetén a vezetdi intézkedésre jogosult nevelbtestiileti tag az

intézmény éves munkatervében jeloltek (,,vezetk helyettesitési rendje’) szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
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Evente egy alkalommal— meghatarozott szempontok szerint - munkatevékenységét irasban értékeli.
FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetli utasitasok igényétol eltérd végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
- amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
- avagyonbiztonsdg, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldéan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriill meghatarozasra az egyéb feladat és

megbizas.
ZARADEK

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

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakéri leirds évente feliilvizsgalatra keriil.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Telki, .... év ... ho ... nap

intézményvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

Alulirott Munkavallalo (kdzalkalmazott) kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakori leirasban
foglaltakat megismertem, attanulmanyoztam, tartalmat megértettem, kotelezéen elismerem ¢€s azok maradéktalan

teljesitését vallalom, tovabba a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Tudomaésul veszem, hogy a munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket

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

Kelt: Telki, ... év ... ho ... nap

munkavallalo alairasa
kozalkalmazott

111



