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1. Bevezet6

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan, az
intézmény muiikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Az SZMSZ a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései, valamint az allamhaztartasrél szolo
torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) rendelkezései figyelembevételével

készilt.

Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat az intézmény vezetdje késziti el és a Sziiléi
Szervezet véleményezése utan a nevelotestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez amelyekbdl, a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartod
egyetértése sziikséges. Az egyetértési és véleményezési jog gyakorlasanak lehetdségét az
intézmény vezetdje biztositja, egyuttal felelds is érte. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas feleldse az intézményvezetd.

Az intézmény jogszeri mikodésének biztositdsa, a zavartalan mikddés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erésitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Kistokaji
Ovoda és Bolcséde neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény 70.
§ (2) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd Ovodai Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatot fogadta el.

2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A Kistokaji Ovoda Helyi Ovodai Nevelési Programjanak a tamogatdsa, a szervezet
felépitésének, irdnyitasi és egyiittmiikddési struktirajanak, valamint a feladatok célszerli és
eredményes végrehajtasara iranyuld szabalyozasa. Célja, hogy megallapitsa a Kistokaji
Ovoda, Bolcséde és Konyha mitkddésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek

kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.



3. A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat hatdlya

Idébeli hatalya:

e A legitimacios zaradékban meghatarozott idéponttdl valik hatalyossa.

Személyi hatalya Kkiterjed:
e Az 6vodaval jogviszonyban allo6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az Ovoda feladatainak
megvalositasaban.

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

Teriileti hatalya Kkiterjed:
e Az 6voda teriiletére.
e Az 6voda altal szervezett —a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo—

6vodan kiviili programokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak betartasa valamennyi az intézménnyel
jogviszonyban all6 személyre nézve kotelez6. Megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az intézményvezeté munkaltatoi jogkorében eljarva tehet intézkedést.

A sziil6t, vagy mas nem az intézményben dolgoz6 személyt, az intézményvezetd tajékoztatja
a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a

rendbontot felszolitja az intézmény elhagyésara.

4. A szervezeti és m(kodési szabalyzat felllvizsgalata, mddositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi €s hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével.

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

a sziildi szervezet, ha mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesznek.



A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapito okirat tartalmanak valtozasa
e tulszabalyozott rendszer

¢ hiadnyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

5. A szervezeti és mkodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatélyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és meghatarozott korben hasznaljak

helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

6. Jogszabalyi hattér

e A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. Torvény

e Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. Torvény

e A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény

e A nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. Torvény

e A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo hatalyos torvény

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

e 363/2012.(XII.17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol



A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold

1992. évi XXXIII. Torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo

326/2013. (VII1. 31.) Korm. Rendelet

e A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
Rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés as a polgari védelem
agazati feladatair6l

e 335/2005 (XI1.29) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

7. Az intézmény jellemzdi, alapadatok, intézményazonositok

A 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet alapjan kotelezd elemek.

A koznevelési intézmény — az alapitd okirat aldirasdnak napjara visszamend hatéllyal — a
nyilvantartasba vétellel jon l1étre. Az alapitd okirat konkrétan meghatarozza az intézmény
koznevelési feladat ellatasi tevékenységével kapcsolatos jellemzoket, valamint a miikodési
feltételeket. A koznevelési intézménynek a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel
rendelkeznie kell. Az dvoda akkor rendelkezik a feladatai ellatasdhoz sziikséges feltételekkel
ha, rendelkezik alland6 sajat székhellyel, allandé sajat alkalmazotti 1étszdmmal, tovabba a
jogszabalyban meghatarozott eszkdzokkel, szabalyzatokkal és a miikddéshez sziikséges

pénzeszkozokkel.
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7.1. Az intézmény alapito okirata

Q016 M 48 -

Okirat szdma: M-3/1A/2016.

Alapito okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Allamhéztartisrol szélé 2011, évi CXCV, térvény 8/A. §-a és a nemzetl kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (2) bekezdése alapjéan a Kistokaji Ovoda, Bélcs6de és
Konyha alapfté okiratata kovetkezSk szerint adom ki

1.1

12,

2.5

2:2;

'

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A kaltségvetési szerv %
1.1,1. megnevezése: Kistokaji Ovoda, Bolcsdde és Konyha

A kéltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 3553 Kistokaj Széchenyl Istvén utca 43.

2. Akoltségvetési szerv
alapitaséval és megsziinésével dsszefliggb rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsanak détuma: 2005. 08.01.

A kdltségvetési szerv alapitasAra, 4talakitdsdra, megszimtetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Kistokaj Kozség Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 3553 Kistokaj Széchenyl Istvan utca 43.

2.3, Akoltségvetési szerv jogeléd koltségvetdsi szexrvének
megnevezése székhelye
1 | Altal4nos Iskola 3553 Kistokaj Szabd L, utca 51.
2 gapzugér Napkéziotthonos 3553 Kistokaj Széchenyi utca 43.
voda

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete



31. Akbltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1, megnevezése: Kistokaj K8zség Onkormanyzata Képvisel6-testillete
31.2. székhelye: 3553 Kistokaj Széchenyi Istvin utca 43.

32, Akoltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Kistokaj Kozség Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 3553 Kistokaj Széchenyi Istvan utca 43.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

*

41, AXkoltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi snkormanyzatairél sz6é 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bek. 6. pontja és a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 8. §(1) bekezdése, valamint a gyermekek védelmérsl sz616 1997. évi XXXI. tv. 42.
§-a alapjén Gvodai és blesBdei nevelési, elldtdsi tevékenység, a szocidlis igazgatasrél és
szocidlis ellatdsokrél szblé 1993. &vi Il torvény 57.§-2 62.§-a alapjén a szociflis
alapszolgéltatasok, &tkeztetés biztositasa.

42. Akoltségvetésiszerv fotevékenységének Allamhéztartasi szakégazati ‘besoroldsa:

szakégazat szdma szakagazat megnevezése
1 | 851020 Gvodai nevelés

43. Akblségvetésiszerv alaptevékenysége:

e Az intézmény a nemzeti kdznevelésrBl szél6 torvény és a gyermekek védelmérsl sz6i6
torvény rendelkezései alapjén az 6vodai és bilesBdei nevelési tevékenységgel dsszefiiggd
feladatokat latja el. ;

o Az intézmény ellitja a Nkt 4 §-aban foglalt kiemelt figyelmet igényld gyermekek,
beleértve a tobbi gyermekkel egyltt nevelhetd sajétos nevelési igény( gyermekek Gvodai
nevelésétis.

o Az intézmény alaptevékenysége tovabba az 6vodal nevelés, bolesbdei ellatas a nemzeti
kéznevelésrdl sz6lé torvényben foglaltak szerinti mikodtetési feladatainak ellatasa.

o Az intézmény ellitja a Gyvt. 151 §-ban foglalt gyermekétkeztetés feladatit, valamint
munkahelyi étkeztetést és szocidlis étkeatetést is biztosft.

44, Akoltségvetésiszerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

korményzati funkciészam korményzati funkcid megnevezése

1 | 013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdélkodéssal
kapcsolatos feladatok

2 | 091110 Gvodai nevelés, ellatés szakmai feladatai

3 | 091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek 4vodai nevelésének,
ell4tAsdnak szakmai feladatai

4 | 091140 -~ | Bvodai nevelés, elltds mitkédtetési feladatai

5 10956015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

7 | 104031 Gyermekek bolcsBdei ellatésa

2

10




104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

10

104037 Intézményen kivilli gyermekétkeztetés

1%

107051 Szocidlis étkeztetés

4.5.

5.1,

5.2.

A koltségyetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Borsod-Abaiij-Zemplén megye

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikddése

A kbltségvetési szerv vezetBjének megbizasi rendje: a koltségvetési szerv vezetSje:
svodavezetf, akit Kistokaj Kozség Onkorményzata Képviseld-testitlete nevez ki nyilvénos
pélyézat Gtj4n, hatirozott idfire 5 éves id6tartamra, dont felmentésérl. A polgérmester
gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat. A koltségvetési szerv vezetSjének kinevezési,
felmentési és egyéb foglalkoztatési jogviszonyét a Kozalkalmazottak jogélldsardl sz6lo

1992. évi XXXIIL. torvény szabilyozza.

A kiltségvetési szervnél alkalmazésban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabélyozo jogszabély

Kézalkalmazotti jogviszony A kézalkalmazottak jogallésarsl sz616 1992. évi XKXHL
torvény

Munkaviszony 2012, évi I torvény A munka térvénykbnyve

6,1

6.2

6. A koznevelési intézményre vonatkoz6 rendelkezések

A kéznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: Tobbcéld intézmény: 6voda-bolesGde

6.1.2. alapfeladatinak jogszably szerinti megnevezése: A nemzeti koznevelésrdl szol6
2011, évi CXC torvény 4. §- Aban meghatérozott feladatok kozitl: Ovodai nevelés

6.1.3. gazdélkodasédval ssszefiiggh  jogosftvinyok: 2 Kkoltségvetési szerv pénziigyl
gazdalkodasi feladatait a Kistokaji Kozos Onkorményzati Hivatal (3553 Kistokal,
Széchepyl Istvén u. 43) kdltségvetési szerv ltja el az érvényben 16vé
munkamegosztési megillapodés alapjan.

A feladatellatdsi helyenként felveheté maximélis gyermek-, tanul6létszam a kéznevelési

intézmény

maximalis
gyermek-,
tanuiblétszam

tagozat

feladatellatasi hely megne\fezése megjelolése

Kistokaji Ovoda, BolcsGde és Konyha 100 8
{6voda)

Kistokaji Ovoda, Blcsdde és Konyha 246
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yagyon feletti
rendelkezés joga vagy
yagyon hasznélati jogs

£)
vagyonhasznédlati jog

7. Tar6 rendelkezés

funkcibja,

Jelen alapit6 okiratot a torzskonyvi nyilvéntartésba t6rtént bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2013. méijus 28. napjan kelt, 67/2013. (v.28)
oldratszamii alapfté okiratot yisszavonom.

§ (3

Kelt: Kistokaj, 2016. november 28.

Az Allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtésérél sz616 368/2011. (XI1. 31) Korm. rendelet
5. § (4) pekezdése alapjén 2 Magyar Allamnkincstar nevéhen igazolom, hogy jelen alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szbvege megfelel a;})la?té pkiratnak Kistokaji

Gvoda, Bblcsbde és Konyha 2016. november 28. napjén Kelt, &AL . SANUAR: . 4z napjatol

alkalmazandé M-3/ 2A/2016. okiratszamit mbdosité okirattal végrehajtott médositisa szerint
tartalménak.

»

Kelts MG Koty 06 peceM ISR 25

@\ :
R e

;;.
s '4&\ '
\m% % 15 TISWes St
k/f%g » Magyar Allamkincs

S

A2
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Okirat szama: M-3/2A/2016.

Mddositd okirat

A Kistokaji Napsugar Napkéziotthonos Gvoda és Bolesbéde 2 Kistokaj Kozség
Onkorminyzata Képvisel§-testillete Sltal 2016. jGlius 19. napjan kiadott M-2/1A/2016.
szam@ alapfté okiratét az 4llamhaztartisrél szol6 2011. évi CXCV. térvény 8/A.§aésa
nemzeti kéznevelésrol szélé 2011.6vl CXC. torvény 2L § (2) bekezdése alapjén-
117/2016.(X1.28.) szhm hatdrozatra figyelemmel -a kovetkez6k szerint médositom:

1. Azalapfté okirat1.1.1. pontja helyébe 2 kbvetkez6 rendelkezés 1€p:

_megnevezése: Kistokaji Gvoda, Bolcsbde és Konyha”

2. Azalapfté okirat 4.3 pontja helyébe a Kkbvetkez6 rendelkezés 1€p:

A kbltségvetési szerv alaptevékenysége:

o Azintézmény a nemzeti Kkoznevelésrél sz616 thrvény ésa gyermekek védelmérsl sz616
torvény rendelkezésel alapjén az 6vodai &g bilesBdei nevelési tevékenységgel dsszefliged
feladatokat ldtja el. ¢

o Azintézmény ellatjaa Nkt 4. §-aban foglalt kiemelt figyelmetigénylé gyermekek,
beleértve a tobbi gyermelkel egylittnevelhett sajétos nevelési igényfi gyermekelk 6vodal
nevelését is. y

o Azintézmény alaptevékenysége tovabbd az 6vodal nevelés, bolesBdei ellatés a nemzeti
koznevelésr8l sz616 térvényben foglaltak szerinti miikédtetési feladatainak elldtésa.

o Az intézmény ellitja a Gyvt. 1531. §-ban foglalt gyermekétkeztetés feladatét, valamint
munkahelyi étkeztetést és szocialis étkeztetéstis biztosft.”

3, Auz alapfts okirat4.4 pontjahelyébe a Kkbvetkezs rendelkezés ép:
koltségvetési szerv ala evékenységének korm: ati funkcié szerinti me; jelolése:

korményzati funkei¢szam korményzati funkcid e, evezése
1 | 013350 Az onkorméanyzati yagyonnal val6 gazdéalkoddssal
csolatos feladatok

2 {091110 ‘ Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatal

3 | 091120 jSaié‘tos nevelési igény( gyermekek évodai nevelésének,
ellstisanak szakmal feladatal

4 | 091140 Gvodal nevelés, ellatss mikddtetési feladatai

5 | 096015 Gyermekétkeztetés’kﬁznevelési intézményben

6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés Kéznevelési intézményben

7 | 104031 Gyermekek bolcs6dei elistisa

8 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatkosok nappall
intézményében

9 | 104036 Munkdhelyi étkeztetés bislesbdében

10 | 104037 Intézményen kvl ermekétkeztetés

11 | 107051 Szocidls étkeztetés

4. Az alapité okirat 6.2. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
A feladatellatasi helyenként felyehet§ maximalis gyermek-, tanulélétszam a koznevelési

intézmén;
- feladatellatasi hely meg nevezése tagozat megjeldlése mna)dmﬁlis gyermek-
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tanuldlétszim
1 | Kistokaji Ovoda, Bslcs6de &s Konyha (6voda) 100 £8
2 | Kistokaji Ovoda, Bolcsdde és Konyha 245
{bolcséde)

Jelen médosfté okiratot 2017.01.01, napj4tél kell alkalmazni.

Kelt; Kistokaj, 2016. november 28.

Sy
AmbrisGofigyi

polgirmester

Az intézmény alapitd okirata a Kistokaj Kdzség Onkorményzata hatérozata alapjan jott 1étre.
Onkorményzati fenntartast intézménynél jogszabalyi alap 2011. évi CLXXXIX. térvény 41. §
(6) bekezdése.

7.2. Az intézmény alaptevékenysége, alapito okirat része

e Ovodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé
jovahagyott Nevelési Program szerint

e Ovodai nevelés a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség megkezdéséig
neveld intézmény

o Képesség kibontakoztatd intézmény

e Bejaro gyermekek ellatasa

e Szervezeti intézményi étkezés

e SNI gyermekek ellatasa: Erzékszervi, enyhe értelmi és beszédfogyatékos, a
megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének rendellenességével kiizdd
gyermekek ellatasa integralt formaban

e Ovodarendszeren kiviili oktatas

e Helyiségek, eszkdzok bérbeadésa

e Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

e Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

e Vendégétkeztetés

e Gyermekek bolcsddei ellatasa

e Szocialis étkeztetés

14



7.3. Allamhdztartds szakdgazati besoroldsa

Szakagazat szama,
megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészima

Kormanyzati funkcié megnevezése

013350

Az 6nkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

Az  Onkormanyzati  vagyon -
ingatlanok ¢és mas vagyontargyak,
vagyoni értékli jogok - tzleti céla
hasznalatba, haszonbérbe adasaval,
allagmegdvasaval, felujitasaval,
adas-vételével és mas modon torténd
hasznositasaval, kezelésével
Osszefiiggd feladatok ellatésa.

091110

Ovodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai

A gyermek haroméves koratdl a
tankotelezettség  kezdetéig tartd, a
teljes 6vodai életet  ativeld
foglalkozasokat és a  gyermek
napkézbeni ellatasaval Osszefliggd
feladatokat is magaban foglalo
o6vodai nevelési tevékenységgel
Osszefliggd feladatok  ellatasa.
Feladatmutaté: 6vodai nevelésben
részt vevl gyermekek 1étszama
targyév oktober 1-jén (f6)

091120

Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

Kizarélag a sajatos nevelési igényi
gyermekek ovodai ellatasaval
Osszefiiggd specialis  eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatassal
Osszefiiggd feladatok ellatasa.
Feladatmutaté: 6vodai nevelésben
részt vevO sajatos nevelési igényll
gyermekek 1étszama targyév oktober
1-jén (f6)

091140

Ovodai nevelés, ellatis miikodtetési
feladatai

Az dvodai nevelés, ellatas (beleértve
a sajatos nevelési igényii gyermekek
o6vodai nevelését ellatasat ¢és a
nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast
is) koznevelési torvény szerinti
milkodtetési feladatainak ellatasa.

096015

Gyermekétkeztetés kdznevelési

intézményben

Az 6vodai ellatottak és a kéznevelési
intézményben  tanulé  ellatottak
részére biztositott étkezéssel
Osszefiiggod feladatok ellatasa.

096025

Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

A koznevelési intézményben a
pedagdgusok és mas munka-vallalok
részére biztositott étkezéssel
Osszefiiggd feladatok ellatasa.

104031

Gyermekek bolcsddei ellatasa

A bolcsOdei feladatok ellatasaval,
valamint a bolcséde alapellatason tul
nyUjtott szolgaltatasaival, igy az
idészakos gyermekfeliigyelettel, a
jatszocsoporttal, jatékkolcsonzéssel,
specialis tanacsadassal vagy mas
gyermekneveld szolgaltatassal
Osszefliggd feladatok  ellatasa,
kifizetések teljesitése, amennyiben a
fenti feladatok bdlcséde vagy mini
bolcsdde  keretei  kozott  keriil
megvalOsitasra.
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104035

Gyermekétkeztetés bolcsédében,
fogyatékosok nappali
intézményében

A Dbolcsédei  ellatottak és a
fogyaté¢kosok  nappali  intézmé-
nyében  elhelyezett  gyermekek
részére  nyujtott  gyermekétkez-
tetéssel Osszefliggd feladatok
ellatéasa.

Feladatmutato: ellatottak szdma a
targyévben (f6)

104036

Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

A gyermekek napkozbeni ellatasat
biztositd intézményben dolgozok és
mas munkavallalok részére
biztositott  étkezéssel  Osszefliggd
feladatok ellatsa.

104037

Intézményen kiviili
gyermekétkeztetés

A réaszoruld gyermekek intézményen
kiviili sziinidei  étkeztetésének
biztositasaval 0Osszefiiggd feladatok
ellatasa,  kifizetések  teljesitése.
Feladatmutato: ellatottak szdma a
targyévben (f0)

107051

Szocialis étkeztetés

A koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai vagy
szenvedélybetegségiik,

hajléktalansaguk miatt Onmaguk,
illetve eltartottjaik részére tartosan
vagy atmeneti jelleggel étkezés

biztositasara nem képes
személyeknek  szocialis  konyha
keret¢ében -  0Onalld6  konyhan,
fozéhelyen, egyéb intézményi

étkezohelyen, utalvany ellenében
vendéglatdipari  egységben vagy
egyéb intézményben torténd
fogyasztas biztositasaval, a helyben
fogyasztas  hianyaban az  étel
elvitelének lehetové tételével, vagy
lakésra szallitassal - nytjtott legalabb
napi egyszeri meleg étkezéssel
Osszefiiggd feladatok  ellatasa,
kifizetések teljesitése.

Feladatmutato: ellatottak szama a
targyévben (f6)

7.4. Az intézmény gazdalkoddsi formdja

Részben 6nalldan miikodo koltségvetési szerv.

Az intézmény fenntartoja a Kistokaj Kozség Onkorméanyzata. A koltségvetési rendeletében

jovahagyott, els6sorban szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik.

Ezek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel bir. Jogkore az

onkormanyzat képviselO-testiilete altal jovahagyott eldiranyzat felhaszndlasara, illetve

eléiranyzat modositas kezdeményezésére terjed ki.
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A Kistokaj Kézség Onkormanyzata ellatja a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a
hataskorébe  tartozd  eldirdnyzat-moddositassal, a  munkaer6-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

A gazdalkodast érintd kérdésekben az dvoda képviseletére —az intézményvezetovel torténd
egyeztetést kovetden— Kistokaj Kozség Polgarmestere jogosult.

Pénziigyi, gazdasagi tevékenységet intézményen beliil ellatdé személy az intézményvezeto.

Feladat és hataskor tekintetében a munkakori leirasban foglaltak az iranyadok.

7.5. A vagyonkezelés végrehajtasa

Az 6voda feladatellatdsat szolgalod vagyon a fenntartdo Onkormanyzat tdrzsvagyondnak része.
A hatélyos jogszabalyok, valamint a helyi vagyonrendelet értelmében a vagyon feletti
rendelkezés jogdt az Onkormanyzat gyakorolja. A vagyonkezelés végrehajtasaért az
Onkormanyzat a felelés. Alapvetéen ellitja a vagyonkezelés vonatkozasaban az
iizemeltetéssel, fenntartassal, muikodtetéssel, beruhdzéassal, a vagyon hasznalataval, ¢és
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.

A korlatozottan forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalati joga az intézményeket illeti
meg. Az intézmény vezetdje a munkakori leirdsban meghatarozott hataskoron és
feladatellatason beliil felelds a hasznalat torvényességéért, hatékonysagaért és célszerliségéért.
Az intézmény helyiségeit hatarozott idére sajat hataskorében, a nevelési évnél hosszabb
id6tartamra a feliigyeleti szerv hozzéjarulasaval bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadés az

alaptevékenységet nem akadéalyozza, és nem sérti.

8. Az intézmény m(ikddési rendje

8.1. A nevelési év rendje

A nemzeti kdznevelésirdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 4. § 19. pont
szerint: a nevelési év az 6vodaban szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-éig tartd
idoszak.

A gyermekek 6vodai nevelését a teljes dvodai nevelési évben biztositani kell.

Az 6voda tehat egész évben (250-252 munkanap) megszakitasok nélkiil nyitva tarté nevelési
intézmény. Az oOvoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasardl az oOvoda

fenntartoja dont. [Nkt. 83. § (2) b)]
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A nevelési év — helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek rogzitésre:
e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk célja.
e A karbantartasi, felyjitdsi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet
idépontja.
e A nemzeti és 6vodai linnepek, jeles napok megiinneplésének idopontjai.
¢ A neveldtestiileti értekezletek idopontjai.
e A sziildi értekezletek id6pontjai.

e Az intézmény bemutatasat szolgaldé Nyilt rendezvények id6pontjai.

8.2. Nyitva tartds, benntartozkodds rendje

Heti nyitva tartas:

Az 6voda hétf6tol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva, az ett6l eltéré nyitva
tartast —indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan— az intézmény fenntartdja engedélyezheti.
Rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt Kistokaj

Kozség Jegyzdje rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Napi nyitva tartas:

7% 17% 6raig

Az intézményvezet €s az intézményvezetd helyettes intézményben vald benntartézkodasanak
rendje a munkaidé beosztds szerint zajlik oly mddon, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az 6voda nyari zarva tartasa alatt a sziilok halaszthatatlan, hivatalos iigyeinek intézése

szerdanként 822-12% ora kozott, az iigyeleti rendnek megfelelden lehetséges.
A gyermekek hazavitelének rendje az intézménybdol:

A délelétti foglalkozasokat kovetden: 1222 ératol — 13% 6raig torténhet a sziil kiilon kérésére.
A délutani napirendet és az dvoda zarasat figyelembe véve: 15° 6ratol lehet legkésébb 172

o6rdig hazavinni a gyermekeket.
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8.3 A gyermekek felvétele

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 8. § (1)
bekezdése szerint: ,,Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény...” Az a gyermek, aki adott év augusztus 31. napjaig betolti a 3. €letévét,
6vodakotelessé valik.

Az a sziilo, aki felmentést kér a kotelezO ovodai nevelésben vald részvétel alol, felmentési
kérelmét targyév majus 25. napjaig nyuajthatja be a B.A.Z. Megyei Kormanyhivatal Jarasi
Hivatalahoz.

Amennyiben az 6vodakoteles gyermek az ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziild
koteles a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd 15 napon beliil értesiteni az Oktatasi
Hivatalt.

Az Nkt. 49. §. (1) bekezdése alapjan az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik az
6vodai felvételi lap kitoltésével. Ezen nyomtatvanyunkat minden évben frissitjiik, és az
intézmény honlapjan tessziik elérhetévé. Az dvodaba a gyermek — az alabbi kivétellel —
harmadik életévének betdltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke ovodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

Szabad férdhely esetén azon gyermekek is jogosultak részt venni az 6vodai nevelésben, akik a
jogviszony megkezdésére kapott naptdl szamitva hat hénapon beliil toltik be a harmadik
életéviiket.

A felvételrdl, atvételrdl vagy az esetleges elutasitasrol az intézményvezetd irasban értesiti a
sziiloket.

Az intézményvezetd dontése ellen az Nkt. 37. § (1-3) bekezdései, valamint a 38. §-a alapjan
jogorvoslatnak van helye, mely eljaras sordn a jegyzo jar el és hoz 2. foku dontést. Az eljaras
illetékmentes. A jogorvoslati kérelmet az Nkt. 37. § (2) bekezdésének megfelelden Kistokaj
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjének cimezve, de a dontést hozé Kistokaji Ovoda,
Bolcsdde ¢s Konyha elektronikus cimére kell megkiildeni a hatirozat kézhezvételétdl
szamitott 15 napon beliil.

A jegyzd 2. foku dontése ellen jogszabalysértésre hivatkozassal a dontés birdsagi
feliilvizsgalatat lehet kérni 30 napon beliil.

Az 6voda a jelentkezési lapon feltiintetett adatok alapjan berdgziti a Koznevelés Informacids
Rendszerébe a beiratkozas tényét, melynek eredményeképpen a gyermek jogviszonya

1étrejon.
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Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az dvodapedagdgusok
véleményének egyeztetése utan az intézményvezetd dont. Toreksziink az egyforma

csoportlétszamok kialakitasara, ligyelve a lanyok - fitk megkdzelitéleg azonos szamara.

8.4. Az intézmény szervezeti strukturdja

Az intézményt az intézményvezetd iranyitja, ¢ a legfelsdbb vezetd. A szervezeten beliil

megtalalhato: az ala-és folérendeltség, illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Fenntarto
Onkormanyzat
(iranyito szerv)

v

} Sziiléi
Intézményvezeto > Szervezet
(egyszemélyi (sziilé/gyermek
felelos vezeto) érdekeit képviseld)
Intézményvezeto-
helyettes
A
Nevelétestiilet Kisgyermeknevelok Szakacs
(amelybél 1 6 szakmai
vezetd)
PP . ron A4 A 4
Pedagogiai munkat segitok .. -
(dajkak, ped.asszisztens, Bolcsodei dajka Konyhalanyok
6vodatitkar)
Konyhai kisegitok
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Alkalmazotti 1étszam: 22 {6

Ovoda : 1 f6 intézményvezetd
7 16 6vodapedagogus/ebbdl 1 f6 intézményvezetd helyettes
4 f6 dajka
1 {6 pedagdgiai asszisztens

1 £6 dvodatitkar

Bolcsode: 4 16 kisgyermekneveld
1 £6 bolcsoddei dajka

Konyha: 1 f6 szakacs

2 16 konyhalany
A bolcsddei intézményegység kiilon rendelkezik szervezeti ¢s mitkddési szabalyzattal.

A konyha az intézmény szervezeti egysége, amelynek feladata: a gyermekek, tanulok,
alkalmazottak, az étkezést igénybe vevd személyek szdmara az étkezés biztositdsa, szocialis

étkeztetés, az étel kiszallitasa.

Tanécskozasi és véleményezési joggal bird érdekképviseleti szerv:

o A gyermekek/sziilok érdekeit képviseld Sziildi Szervezet.

9. Az intézmény iranyitasi és m(ikddési rendjével kapcsolatos kérdések,
munkalatdi jogok gyakorlasanak rendje, helyettesitések rendje

Az alapité okiratban eldirt feladat ellatasi-kotelezettség ¢és kiegészitd tevékenység
vonatkozasiban Kistokaj Kozség Onkormanyzata, mint iranyitd szerv altal — meghatarozott
kozvetlen kovetelmények és feltételek megfeleld ellatasaért az intézmény vezetdje a felelds.
Az intézmény jogszerli mitkddtetése sordn az intézményvezeté jogkoveté magatartassal,
korszeri vezetési, menedzselési ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és iranyitja az
ovoda életét, belso és kiilsé kapcsolatait.

Az intézmény képviselete:
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Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Ezt a jogkorét alkalmanként

atruhazhatja az intézmény mas dolgozdjara.

9.1. Kiadmanyozasi jogkor

Az intézményben a kiadmanyozasi jogkort az intézményvezeté gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo tligyiratokat a vezetd helyettes
irja ala.

A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadményozasi joga az intézményvezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatidsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld Tligyiratokra vonatkozdan— alairdsi jogot gyakorolhat az
intézményvezet6-helyettes.

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas elott az intézményvezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzd: Korbélyegzo:

9.2. Az intézményvezeto jogkore

Az intézményvezetd hataskorét, feladatait meghatdroz6 munkakori leirast a Kistokaj Kozség
Onkorményzata késziti el, és a polgarmester kiadoméanyozza. A kdznevelési torvény ide
vonatkoz6 eldirasai szerint feladata kiilonosen:

o A rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa.

e A munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

e A nevelGtestiilet vezetése.

e Az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasa.

e A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellendrzése.
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A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa.

A koznevelési intézmény képviselete.

A sziiléi szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo
egylttmiikodés.

A gyermekek fejlédésének mérése, értékelésének iranyitasa

A pedagogusok teljesitményértékelésének lebonyolitasa.

A gyerek-és ifjusagvédelmi munka, valamint a gyermekbalesetek
megel6zésének biztositasa.

Dont —az egyetértési kotelezettség megtartasaval— az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

Az intézményvezeto felel6ssége

Az intézmény vezetdje egy személyben felel:

Az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasaért.

Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

A Pedagogiai Program megvaldsitasaért.

A pedagodgiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért.

A nevelQtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért, és ellendrzéséért.

A rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért.

A koltségvetési szerv gazdalkodésdban a gazdasidgossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséert.

A nemzeti és dvodai linnepek méltd megszervezéséért.

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A munka- ¢és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért.

A gyermekbalesetek megeldzéséert.

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A pedagdgus etika normdinak betartasaért.
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9.3. Az intézményvezeto helyettes jogkére

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Munkajat az intézményvezeto altal
készitett munkakori leiras alapjan végzi.

Az intézményvezetd tavollétében a munkaltatdi jogok kivételével teljes
jogkorrel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

A vezet0 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkéjat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos
megbeszElés és egyeztetés utdn az 6vodavezetdé munkakori leirdsdban hatdroz
meg szamara.

Feladata a pedagogiai munkat segitd alkalmazottak munkdjanak irdnyitasa,
ellendrzése, értékelése.

Munkatarsi értekezlet 6sszehivasa, sziikség esetén megtartasa.

A pedagégusok, illetve  minden  alkalmazott  helyettesitésének,
szabadsagolasanak iitemezése, kimutatasok vezetése.

Hazi tovabbképzések megszervezése.

Leltari feladatok ellatéasa.

A Sziild1 Szervezet miikodésének segitése.

A nemzeti és 6vodai linnepek megszervezésének segitése.

Az intézményvezetd helyettes megbizasakor €s a megbizas visszavonasakor a nevelGtestiilet

véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az intézményvezeto helyettes felelossége

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhaté feladatkorre, ezen
tulmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek, kiilondsen
a pedagdgiai munkat segitOk munkavégzését illetben, és a pedagoégusok
helyettesitésének megszervezését illetden.

A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek figyelemmel kisérése,
problémak azonnal jelzése.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak ellenérzése.

Beszamolasi kotelezettségi kiterjed az intézmény egész mikodésére és

pedagbdgiai munkdajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az

24



intézményt érintdé megoldand6 problémak jelzésére. A beszdmolas idejét az

6voda éves munkaterve, illetve mindig az aktualitds hatarozza meg.

9.4. A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény mitkodésével és a sziilok ligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes kbteles az intézményben tartdozkodni.

A vezetok intézménybe tartozkodasa:

e Intézményvezeto: Naponta 7% _ 15%.jg
e Intézményvezetd helyettes:  Paratlan héten: 790 _13%jg
Paros héten 10% - 16%%ig

9.5. A vezetok akadadlyoztatdasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetét szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén: a
vezetd helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tervezett tartés (szabadsaga) tavolléte
esetén, valamint nem véarhat6 — hosszabb tavolléte esetén— a teljes vezetdi jogkor gyakorlasa

kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

frasos megbizas hianyaban a helyettesités rendje:
e Az intézményvezetd helyettese, - az 6 tavolléte esetén

o A kijelolt tigyeletes 6vodapedagdgus.

A vezet6 helyettesitésére vonatkozo szabalyok
e A helyettesitok csak halaszthatatlan {igyben, az o6voda zdokkendmentes
miukodésének érdekében jarhatnak el.
o Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az
6voda szabélyzataiban foglalt rendelkezéseket.
o Intézkedeésiikrol feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezetd munkdba

allasat kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul atadnak neki.
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10. Az intézmény belsd kapcsolati rendszer

10.1. Pedagogusok és alkalmazottak

Az o6vodai nevelés keretében pedagdégus munkakor, €s nevelOmunkat segité munkakor
kozalkalmazotti jogviszonyban lathato el. A kdzalkalmazottak kotelességeit és jogait a munka
torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény és a koznevelési torvény
szabalyozza.

A pedagogus ¢és a neveld munkat kozvetleniil segité alkalmazott, a neveldmunkaja ellatasa
soran biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott munkakdorokre, a
fenntarto 4altal engedélyezett 1étszdmban az intézményvezetdje alkalmazza. Az &6voda

alkalmazottai, munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasdval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az intézményvezetd jogosult dsszehivni.

Részvételi jog: illeti meg: az intézmény minden alkalmazottjast a megbeszéléseken,

értekezleteken.

Véleményezési és javaslattevo jog: az ovoda mukodési korébe tartozd kérdésekben. Az

elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés elokészités soran az Ovoda vezetdjének
mérlegelnie kell.

Egvetértési jog: a dontési jogkdr gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak

ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint az EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
[Nkt. 70. § (1)]

A nevelGtestillet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, a

jogszabalyokban meghatarozott, az intézményt érint6 tigyben.
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A neveldtestiilet dontési jogkore:
e apedagodgiai program elfogadasa
e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa
e anevelési év munkatervének elfogadasa
o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
e tovabbképzési program elfogadéasa
e az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
e aneveldtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A pedagégus jogai, kotelességei

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a Nemzeti Koznevelési Torvény rogziti.

A pedagogus alapveto kotelessége:

e A rabizott gyermekek nevelése az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja

szerint.

o Ezzel 0Osszefliggésben kotelessége, hogy gondoskodjék

személyiségének fejlesztésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, a hatranyos

helyzetli gyermek felzarkoztatasarol, a kiilonleges banasmodot igényld gyermek

egyéni fejlesztésérol egylittmiikodve a szakemberrel.

o Kotelessége egymas szeretetére, tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek

megismertetésére, egészséges ¢letmddra, kornyezettudatossagra, hazaszeretetre

nevelni a gyermekeket, meghatarozottak szerint.

o Kotelessége a gyermekek, sziilok, munkatarsak, emberi méltosagat és jogait

tiszteletben tartani.

o Koteles megdrizni a hivatali titkot.

o Koteles hétévenként tovabbképzésben részt venni — a jogszabalyban

meghatérozottak szerint.

A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti a jog, hogy

e Személyét megbecsiiljék, emberi méltdsagat tiszteletben tartsdk, neveld

tevékenységét értékeljék, elismerjék.
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Részt vegyen az intézmény helyi Ovodai programjanak kidolgozéasaban,
elfogadaséaban, értékelésében

Sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze neveldmunkajat, tiszteletben
tartva a gyermekek sziilok vilagnézetét, valamint az Nkt. 3. § (3) bekezdésében
foglaltak megtartasaval.

A helyi program alapjan megvalassza az ismeretanyagot és modszereit
Hasznalhassa a munkéjahoz sziikséges informatikai eszkdzoket, hozzéajuthasson
munkdjahoz sziikséges ismeretekhez

Gyarapithassa szakmai ismeretét, tudasat, részt vegyen orszagos feladatokban,
szakmai egyesiiletek tagjaként kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjaban
Az éllami szervek, Onkormanyzatok 4ltal fenntartott konyvtarakat,

muzeumokat, kiallitotermeket, szinhazakat pedagogusigazolvannyal latogassa

A pedagogusok munkaideje

A munkaid6 beosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa €s a

pedagbdgusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok heti kdtelezd 6raszama 32 ora, heti munkaideje 40 ora.
Az intézményvezetd heti kitelez6 oraszama 10 6ra, heti munkaideje 40 ora.
Az intézményvezetd helyettes heti kotelezé oraszama 24 ora, heti munkaideje

40 Ora.

A kotelezd ora és munkaidd kozti kiilonbségbdl adodo orak értelmezését, feladatellatassal

torténd kitoltését az adott nevelési év intézményi éves munkatervében szabalyozott feladat-

ellatasi terv fejezete hatdrozza meg.

A pedagogusok heti valtasban dolgoznak.

A részletes munkaid6 beosztast a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

A pedagogus kotelessége a munkaidd vezetése a havi jelenléti iven.

A munkakezdés el6tt minimum 10 perccel munkahelyén megjelenni.

Munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen személyesen, vagy varatlan késés,
tdvolmaradas esetén, telefonon bejelenteni. Koteles jelezni annak okat és
varhato id6tartamat, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni

lehessen.
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A helyettesitések rendjéért az intézményvezetd, €s a helyettes felelnek.

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje

Munkarendjiiket az intézményvezetd allapitja meg.

Munkaidejiik: heti 40 ora.

A dajkdk ¢és a technikai dolgozok munkaidd beosztisit a mindenkori éves munkaterv

tartalmazza.

Kotelessége:
e Munkakezdés el6tt minimum 10 perccel munkahelylikon megjelenni.
e Tavolmaradasukrol kotelesek értesiteni az intézményvezetdt, illetve a
helyettesét.
e Viratlan késés, tavolmaradds esetén, telefonon jelezni annak okat ¢és

id6tartamat, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Munkatarsi értekezletek:

Az intézmény pedagdgusainak ¢és technikai alkalmazottainak, valamint a vezetd
kapcsolttartasat szolgalja a munkatarsi értekezlet.

Nevelési évenként minimum két alkalommal, az intézményvezetd hivja dssze. A munkatarsi
értekezletre a teljes munkaiddben és részmunkaiddben foglalkoztatott kozalkalmazottat is
meg kell hivni. A napirendi pontokat az intézményvezetd allitja Ossze. A munkatérsi
értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni arra, hogy minden résztvevd elmondhassa
véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téméan beliil. A munkatarsi
értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés, jegyzokonyvet, ha nem, akkor feljegyzést

kell késziteni.

10.2. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja minden pedagoégus munkakort betoltd alkalmazott. A nevelOtestiilet
nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A neveldtestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet egy nevelési év Sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e Nevelési év nyito értekezlet.
e Nevelési év zaro értekezlet.

e Aktualis szakmai feladatok.

A nevel6testiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziildi szervezet és a fenntartd
egyetértésével, megfelelo tajékoztatasaval.

Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a neveldtestiileti értekezletek idopontjat, valamint
felhasznalasat a kiilonos kozzétételi listaban nyilvanossagra kell hozni.

A neveldétestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a tagjai tobb mint 50%-a jelen van.
A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6t6bbséggel hozza.

A nevelétestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal dont. Titkos szavazds esetén
Szavazatszamlalé Dbizottsagot jelol ki a nevelGtestillet a tagjai kozil. A szavazatok
egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelOtestiileti  értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyv—vezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai
kozil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény irattaraba keriilnek, hatarozati formaban.
Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni abban az esetben, ha az intézményvezetd, a
nevelGtestiilet egyharmada, illetve a Sziil6i Szervezet kezdeményezi.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére tagjaibol bizottsdgot hozhat
létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre. Az
atruhdzott jogkor gyakorloja a nevel6testiilet koteles tajékoztatni, meghatarozott idok6zonként
és modon, azokrodl az ligyekrdl, amelyben megbizasabol eljar. A neveldtestiilet meghatarozza

miikodésének €s dontéshozataldnak rendjét.

A neveldtestiilet dont
e A Helyi Ovodai Pedagogiai Program elfogadasarol.
e Az SZMSZ és a Hazirend elfogadasarol.
¢ Az intézmény éves munkatervének elfogadasarol.
e Az O6vodidban vezetéi ¢és pedagogus munkakdrben foglalkoztattak

teljesitményértékelési szempontjainak meghatarozasarol.
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o Az értékelés rendjét illetden, periodusanak, modszereinek meghatarozasarol.
e A Tovabbképzési Program elfogadasarol.
e Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd

szakmai vélemény tartalmarol.

Véleményezési és javaslattevo jogkore van
e Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése soran.
e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasrol.
o Az egyes pedagdgusok kiillon megbizasanak elosztasa soran.
e Szakmai anyagok véleményezése soran.

e Az dvodardl késziilt publikaciok megjelentetése elott.

10.3. A szakmai munkakozésségek

Az o6voda pedagogusai az Ovoda pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzosség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az Ovodakban folyd neveld6 munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az intézményben legalabb 5 f6 pedagdgus hozhat Iétre szakmai munkakozosséget.

A szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében. Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban.

Azonos feladatok ellatasara, csak egy szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre, azonban egy
o6vodapedagdgus tagja lehet két munkakozosségnek is.

A munkak6zosséget munkakozosség-vezet6 iranyitja.

A szakmai munkakozosségek az 6voda nevelési programja, munkaterve €s tagjainak javaslata
alapjan egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A munkak6zosség munkateve

tartalmazza a belso ellen6rzés éves tervezését is.
A szakmai munkako6zosség dont

e Sajat miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol

e A nevel6testilet altal atruhazott kérdésekrol

31



A szakmai munkako6zosség véleményt nyilvanit

az 6vodaban folyo6 pedagdgiai munka eredményess€gérdl,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére,
a pedagogiai program és a tovabbképzési program elfogadasarol,

a nevelést segitd eszkdzok kivalasztasarol.

A szakmai munkakozosség feladatai

Szakmai segitség nyujtas az intézményekben folyo neveld munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellenOrzéséhez.

A nevel6 munka belso fejlesztése, korszerisitése.

Az egységes kovetelmény rendszer kialakitasa a gyermekek fejlettségi
szintjének folyamatos mérése, ellendrzése.

Az intézményben foly6 szakmai munka belsé ellendrzésének segitése.

A munkak6zosség munkédjanak koordinalasa, a tervezett feladatok
végrehajtasanak ellendrzése, visszacsatold tajékoztatds az eredményekrdl,
esetleges problémakrdl félévente. A munkak6zosség az intézményvezetd felé,
valamint a nevel6testiilet felé évente beszamol.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palydzatok nevelbtestiileti
konszenzuson torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa €s
elszdmolasa.

Az oOvoda szakmai segitése moddszertani értekezletek €és bemutatd
foglalkozasok, tarsovodakkal torténd hospitalasok szervezésével.

Az Ujonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznaldsa és
ajanlasa.

A pedagogusok on- €s tovabbképzésének segitése.

A munkakozdsségi tagok jutalmazasa és kitiintetése javaslattétel.

11. Intézményi 6nértékelési program

Megalakitottuk és miikodtetjiik a Pedagdgiai Tamogatdi Csoportot. Egy vezetdvel és két

taggal.
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A jogszabalyokat figyelembe véve elkészitettiik az Intézményi Onértékelési Programot,

valamint az intézmény 6t éves onértékelési tervét évenkénti lebontasban.

12. A gyermekek kozossége

A nagyjabol azonos ¢letkorti gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak. (kis, kozépsd, nagy)
melynek létszama torvényileg szabalyozott: maximum 25 f6, ettdl eltérni csak a fenntarto
jovahagyasaval lehet.

Lehet6ség van vegyes életkori csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az o6vodai
jogviszonyban 4ll6 gyermekek ¢letkori létszama indokolja, tovabba ha a neveldtestiilet

¢és/vagy a sziil6k kezdeményezik.

13. A Szul6i Szervezet

A sziilék az 6vodaban, a koznevelési torvényben meghatirozott jogaik érvényesitése ¢és
kotelezettségeik teljesitése érdekében Sziiloi Szervezetet hozhatnak létre.
Az 6vodai csoportok Sziildi Szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziildi szervezet mikodik éliikkon az elndkkel és két segitd taggal.
Ez a,,Csoport Sziiléi Szervezet”. Ok az 6vondkkel tartjak a kapcsolatot. A ,,Csoport Sziildi
Szervezetek” kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, a csoportban vélasztott ,,Elnok”
segitségével juttathatjak el az 6voda vezetéjéhez. Az Ovodai Sziiléi Szervezetet az elnokok
alkotjak.
Az Ovodai Sziildi Szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint az 50%-a jelen van. A Sziildi Szervezet dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii
szotobbséggel hozza.
Az Ovodai Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét. A gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol.
A Sziiloi Szervezet dont

e Miikddése rendjérdl, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek

megvalasztasardl és képviseletérdl, melyet a Sziiléi Szervezet Szervezeti és

Miikodési Szabalyzataban tesz kozzé.
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A Sziiloi Szervezet véleményezési joggal bir

Az intézményi SZMSZ azon pontjait illetden melyek a sziilokkel, gyermekekkel
kapcsolatosak.

Az intézmény Hazirendjét illetden.

Az intézmény Helyi Pedagbgia Programjat illetden.

Az ovodai nevelési év helyi rendjét illetéen. A nevelési év rendjére vonatkozo
dokumentumot a Sziiléi Szervezetnek ugy kell atadnia, hogy legalabb 7
munkanap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

A nevelési intézményben folyod hit-€és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasat illetden. A véleményalkotasra legalabb 5 munkanapot kell
biztositani.

A sziiloket érinté anyagi kiadasokkal jaro elképzeléseket illetden.

Az dvoda atszervezését illetden.

13.1. A sziilokkel és a Sziildi Szervezettel valo kapcsolattartds

A csoportba jard gyermekek sziileivel a csoport 0vondi tartjadk a kapcsolatot. Az 6vondk a

Koznevelési Torvénynek megfelelden a nevelési év sordn folyamatos szobeli tijékoztatast

adnak a sziilonek, gyermeke fejlodeésérdl, eldmenetelével kapcsolatos dontésrdl, az intézmény

miikddési rendjérél. Az intézmény koteles a gyermek sziildjét irasban értesiteni a gyermek

ovodai felvételérdl, ovodai jogviszonyanak megsziinésérdl. A sziild irasbeli nyilatkozatat be

kell szerezni minden olyan dontéshez melybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.

A kapcsolattartas forumai

a csaladlatogatasok
a sziloi értekezletek
a fogado orak

nyilt rendezvények

egyéni megbeszélések

A sziil6i értekezletek és a fogadoorak idépontjat a munkaterv tartalmazza.
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Sziildi értekezletek rendje
e Nevelési év nyito sziiloi értekezlet
o Oszi sziil6i értekezlet
e Beiskoldzasi sziil6i értekezlet
e Nevelési év zar6 sziiloi értekezlet
e Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az 6vond és a
Sziiléi Szervezet képviselje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak

megoldasara, ha azt indokoltnak tartja.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat tizené tablaval rendelkeznek, melyen tajékoztatjak a sziildket az 6vondk, a
vezetd ¢és a gyermekvédelmi felelds személyérdl. Ezen kiviil ez a tdbla szolgal az aktudlis
informaciok kozlésére is.

A bejaratnal elhelyezett kozponti falitjsdgokon mindenki szdmara érdekes és aktualis
ismeretterjesztd informaciokat tesziink kozz¢€. (szinhaz, kiallitas, sport, esemény...)

Az Ovodai Sziil6i Szervezet képviselbivel az intézményvezetd tart kapcsolatot. Ezt a
hataskort atruhazhatja az intézményvezet6 helyettesre.,

Az Ovodai Sziil6i Szervezeti Ulés évente minimum egyszer keriil sszehivasra, ahol az
intézményvezetd tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarél ¢és feladatair6l, valamint

meghallgatja az Ovodai Sziiléi Szervezet véleményét és javaslatait.

14. A belépés és a bent tartdzkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az o6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az intézményvezetének jelentik be, hogy
milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban. Az intézményvezetd engedélyével torténhet az
intézményben valo tovabbi benntartdzkodas.

Az 6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!

Az dnkormanyzat képviseldit, szaktandcsadot, szakértot, mas hivatalos és szakmai szervek

képviseldit az intézményvezetd fogadja az eldre egyeztetett idopontban.
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Az o6voda dolgozoéi, ligynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén

kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda daltal szervezett vasar

alkalmaval.

15. A pedagdgiai munka bels§ ellenérzési rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzési feladatai

Biztositsa az oOvoda pedagdgiai munkdjanak jogszeri mukodését a
jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban és a helyi 6vodai programban
leirtaknak megfelelden.

Segitse el az 6vodaban foly6 nevelémunka eredményességét, hatékonysagat.

A vezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol.

Feltarja és jelezze a vezetés €s az 6vonok szamara a szakmai kovetelményektol
valo eltérést, illetve megel6zze azt.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot ¢és tényt, az intézmény neveld

munkajaval kapcsolatos bels6 ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az intézmény vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsd ellendrzési tervet

—amelyet a Munkatervben régzit — ebben megjeldli:

az ellendrzésre jogosult személyeket,
az ellendrzés céljat,
az ellendrzés teriileteit,

az ellendrzés idejét, hataridejét.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

A pedagoégiai munka belsé ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes
Munkako6zosség vezetok

Fenntarto, fenntarto altal felkért szakérto
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Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6 munka ellendrzése soran
e A pedagdgusok munkafegyelme.
e A csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.
e A csoportban végzett nevelOmunka mindsége kiilonds tekintettel a
munkatervben meghatarozott nevelési teriiletekre.
e Foglalkozasok tervezése, szervezése, megtartasa, szinvonalas felkésziilés.
e A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése €s annak vezetése.
¢ A neveldmunkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga.
e Ovodan kiviili sportfoglalkozasok szervezése, megtartasa.
o Ovoné-gyermek kapcsolat, a gyermek személyiségének tiszteletben tartésa.

¢ A neveldmunka, a foglalkozés eredményessége.

A belsé ellendrzést végzo jogai és kotelességei
o Az ellenbrzést végzo jogosult az dvoda barmely helyiségébe belépni.
o Iratokba-dokumentumokba betekinteni.
e A dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

e A dolgoz6é munkavégzést elézetes bejelentés nélkiil ellendrizni.

A belsé ellendrzést végzo koteles
e Az ellendrzése soran tudomasara jutott titkot megdrizni.
e Az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6z6Ini az ellendrzottel.
e A hidnyossagok feltarasa utan az ellendrzést megismételni.
Az ellenorzott dolgozo jogosult
o Az ellendérzés megallapitasait megismerni.
e Az ellendrzés mddjara és megallapitdsaira vonatkozoan észrevételeket tenni és

ezeket juttatni az ellendrzést végzo feletteshez.

Az ellenorzott dolgozo koteles a feltart hianyossagokat, szabalytalansiagokat azonnal

megsziintetni.

Az ellendrzés lehet tervszert, iitemezett, valamint probléma feltarasara iranyuld, bejelentés

nélkiili, alkalomszer.
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Az intézményvezeté jogosult az intézmény teljes korli miikodését, valamint minden
alkalmazottjat ellendrizni. Ezen beliil elsddleges feladata az 6voda szakmai feladatainak
ellendrzése a pedagdgusok munkajanak vonatkozasaban.

Az cllen6rzésbe bevonja az intézményvezeté a helyettesét, a szakmai munkak$zosség
vezetoit.

Az intézményvezetd helyettesének hatiskore a dajkdk munkéjdnak az ellendrzése, ami
magaba foglalja a gyermekek kozti gondozasi, és egyéb feladatok ellatdsanak szakmai
vonatkozasat.

A szakmai munkakozosségi-vezeték részt vesznek a pedagogiai munka ellendrzésében a
sajat teriiletiiket illetden.

Az ellendrzésrdl, irasos feljegyzést, vagy értékeld lapot kell késziteni, melyben az ellendrzést
veégz0 rogziti tapasztalatait, valamint datummal, alairdséval hitelesiti. Az ellen6rzésrdl késziilt
feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait az ellenérzottel ismertetni  kell.
Lehetdséget kell adni, véleménynyilvanitasra az eltéré vélemények megbeszélésére. Az
ellendrzés, fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogaddsat az ellendrzést végzd, és az

ellendrzott is alairdséval igazolja.

A fenntarto

o Ellendrizhett a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikddésének
torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, tovabba a
nevelési intézményben a gyermekvédelmi tevékenységet, a gyermekbaleset
megeldzése érdekében tett intézkedéseket.

e A koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas
visszavondsa, a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos; a
jogszabalyokban foglalt korlatozod rendelkezések keretei kozott gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmény vezetdje felett.

e FErtékeli a nevelési intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét.

e Ellendrzi a pedagogiai programban, a hazirendben, valamint a SZMSZ-ben

foglaltak betartasat.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

a fenntarto,
az intézményvezeto,

a Sziléi Szervezet is.

Az ellendrzés kiterjedhet:

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

¢s a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.

Az ellenérzés teriiletei:

pedagobgiai, szervezési feladatok ellendrzése,

id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések,

foglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenysége
ellendrzése,

program megvalosuldsdnak szintje a csoportokban és az dvoda életében,
gazdasagi jellegli ellendrzések (vagyon-védelem),

munka és tiizvédelmi ellenOrzések.

Az ellen6rzés formai:

tervszert, elére megbeszélt szempontok alapjan,

spontan, alkalomszerti ellenérzések.

Az ellendrzése tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban

észrevételt tehet. Az altalanos tapasztalatokat a nevelGtestiilettel ismertetni kell, megallapitva

az eredményeket €s az esetleges hianyossagok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.

Utéellendrzés: ha az ellen6rzés soran hianyossag, szabdlytalansag mertil fel, akkor az

intézkedés meghozatala utan legfeljebb 6 honapon beliil kontroll ellendrzést kell végrehajtani.
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16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Az 6voda alapdokumentumai
e Helyi Ovodai Pedagégiai Program
o Ovodai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Ovodai Hazirend

e Munkaterv

Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetdségét a nevelési évet nyitd sziiloi
értekezleten részletesen ismerteti az intézményvezetd. Az Ovodai Hazirendet beiratkozaskor
minden sziildnek 4t kell adni megtekintésre. A Helyi Ovodai Pedagdgiai Program és az
SZMSZ egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:
e az 6voda fenntartojanal
e az intézmény vezetdjénél

e az Ovoda irattaraban

Azt barmely sziil6é szabadon megtekintheti. Ezen kiviil a Hazirend minden csoport faliujsagan

kifiiggesztésre kertil.

Az SZMSZ, a Hazirend és a HOPP az 6voda honlapjan is nyilvinosan megtekintheték.
Az 6voda eredményessegét, személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutato kiilonos
kozzétételi listat az intézmény vezetdje késziti el. Feliilvizsgalata, modositdsa nevelési
évenként kotelezo. Az adatok frissitéséért, az adatkezeld felel. A kiilonos kozzétételi lista

nyomtatott formaban a kdzponti faligjsagon is elhelyezésre kertil.

A sziil6k felvildgositast kaphatnak Pedagogiai Programroél az intézményvezet6tol.
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17. Az intézmény kulsé kapcsolatainak rendszere

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, cégekkel.

A bolcsédével, bolcsédei intézményegységgel

A kapcsolattartd Az intézmény vezetbje és az 6voda pedagogusai.

A kapcsolat tartalma A gyermekek Ovodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde -

ovoda atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja Ko6lcsonos latogatas.
Gyakorisag Latogatas nevelési évenként az dvodai jelentkezés eldtt, illetve

nevelési évenként a beszoktatast kovetden.

A Kistokaji Altalanos Iskolaval

A kapcsolattartd Az intézmény vezetdje €s az dvoda pedagdgusai.

A kapcsolat tartalma A gyermekek megismertetése az iskolai élettel, iskolai

beilleszkedésének  segitése az  Ovoda-iskola  atmenet

megkonnyitésével.
A kapcsolat formaja Kolcsonos latogatas hospitalasok, kozos rendezvények.
Gyakorisag Latogatas nevelési évenként, az iskolai beiratkozas eldtt, illetve

nevelési évenként az elsd félévet kovetden, szakmai forum

évente minimum egy alkalommal.

Az 6voda orvossal, védondjével és fogorvossal

A kapcsolattartd Az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma A gyermekek egészségiigyi ellatasa
A kapcsolat formaja Egészségligyi vizsgalat

Gyakorisag Evente, illetve alkalomszeriien

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatds tekintetében a munkaba allés
elotti orvosi vizsgalatra ¢és az 1ddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
intézményvezetd kotelessége a munkavédelmi megbizott kdzremiikddésével.

A vizsgalaton valo részvétel az alkalmazott kitelessége.
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Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Szakértoi

Bizottsaggal

A kapcsolattartd Az intézmény vezetdje ¢€s egyeztetést kovetden az dvoda
pedagogusai.

A kapcsolat tartalma A gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja Vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag Nevelési évenként pszichologus, logopédus, gyogytornasz

felmérések, vizsgalatok céljabol, illetve a beiskolazast
megeldzden, vagy év kozben sziikség szerint az 6vondk jelzése

alapjan.

Csalad- és gyermekjoléti Szolgalattal/ Koézponttal

A Kkapcsolattarto Az intézmény vezetdje €s eldzetes egyeztetést kovetden a

gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma A gyermekek  veszélyeztetettségének — megel6zése  és

megszlintetése, esélyegyeldség biztositasa.

A kapcsolat forméja Az intézmény segitséget kér a Csalad- ¢és Gyermekjoléti

Szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermek védelme miatt ez indokolt.

e A csaladsegitd értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozésat sziikségesnek
latja.

e Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a
Kistokaji Ovoda és Bolcséde javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

o Esetmegbesz¢élés — az Ovoda részvételével a szolgalat felkeresése, sziilok
tajékoztatasa.

Gyakorisag: Nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
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A Kistokaji Kozség Onkormanyzataval/ Kistokaji K6zés Onkormanyzati Hivatalaval

A kapcsolattartd Az intézményvezetd

A kapcsolat tartalma Az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak

valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat teriiletei

e Az 6voda szervezése, tevékenységi korének modositasa.

e Az 6voda pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége.

e Az 6voda bels6 szabalyozd dokumentumainak jovahagyasa.

e Az 6voda mikddésének torvényességi ellendrzése.

¢ A magasabb vezet6 teljesitményértékelése.

e Az oOvodaban folyd szakmai munka ellendrzése kozoktatasi szakértd
bevonasaval.

A kapcsolat formaéja:

e Vezetdi értekezletek
e Munkamegbeszélések
e Adatszolgaltatas

e Beszamolo irasban

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel

A kapcsolattartd Az intézmény vezetdje elOzetes egyeztetés alapjan a
programfelelds.

A kapcsolat tartalma Szinvonalas  gyermek  miisorok, eléadasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja Intézményen beliil, és intézményen kiviil kulturalis programok

latogatasa a gyerekkel, illetve ajanlasa sziilok felé.
Gyakorisag A nevelési év kezdetén 1 alkalommal, a Sziiléi Szervezet

véleményének kikérésével.
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V74

18. Az intézményi véds-6vo elGirasok

18.1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatdrozza a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsarol szold 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtashoz kapcsolodd jogszabalyok. Ennek feleldsségteljes
ellatasaért az intézményvezetd felel, megosztva erre a célra megbizott gyermekvédelmi
felelossel egyiitt. Elérhetdésége a csoportok faligjsagjan és a kozponti faliujsdgon
megtekinthetd.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak ¢€s sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa, az elérd szocidlis és kulturdlis
kornyezetbdl érkezé gyermekek szamara. Az érzelmileg elhanyagolt, nem kelld figyelmet

forditd sziil6i nevelésekbdl adodd gyermekek integracios felkészitése.

Az 6vonéi feladatai:
e Az ¢vodaba jard gyermekek szocidlis, szociokulturdlis csaladi hatterének
megismergése.
o Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.
e Hatranyos, halmozottan hatranyos ¢és veszélyeztetett helyzet jelzése a
gyermekvédelmi felelésnek, 6vodavezetonek.
e Az érzelmileg elhanyagolt, nem kelld figyelmet forditd sziiléi nevelésekbdl

adodo gyermekek integracios felkészitése.

A gyermekvédelmi felelos feladatai
o Sziikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele.
e Nyilvantartds vezetése.

e Az intézményvezetd folyamatos tdjékoztatasa.

Az intézményvezeto feladatai
e Kapcsolattartds a jegyzdvel, hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek nyilvantartdsanak vonatkozasaban.
e A gyermekvédelmi tevékenységhez, a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi

felelds megbizasa, feladatok, kompetencidk kijeldlése neveldtestiiletei szinten,
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tovabbképzések tamogatdsa a specidlis nevelési feladat szakszeri ellatasa
végett.

e Bizalomelvili kapcsolatok kialakitasa a csaladokkal.

e A torvények ¢és rendeletek naprakész ismerete, a munka a hozzaigazitasa.

e Veszélyeztetettség esetén a csalddsegito tajékoztatasa.

18.2. A gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsa

A gyermekek fizikai allapotdnak mérését (magassag, suly) az 6vondk végzik félévente
egyszer. Amennyiben sziikséges, kérik a védond segitségét.
A gyermekek egészségiigyi allapotdnak ellendrzése €s szlirése az alabbi teriileten torténik:

e Ovodaorvos, védond (altalanos orvosi vizsgalat)

o fogészati vizsgalat évente egy alkalommal

18.3. Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbaleset megel6zésében
illetve, baleset esetén

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek atadja, valamint, ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a gyermek balesetet szenvedett, a szlikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az 6voda munka és tlizvédelmi
szabalyzatat és a tlizriado tervet.

Az o6vonok ¢és dajkdk az d6vodai élet egésze alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani €s a baleset-megeldzési
szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az ovondk kotelesek a gyermekekkel az egészségiik, testi épségiikre-védelmére vonatkozo
szabalyokat ismertetni. Az Ovodan kiviili ¢és beliilli foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokra felhivni figyelmiiket €s elmondani a tilos és elvarhat6 magatartasformakat.
A nevelési ¢év megkezdésekor ismertetni kell a gyalogos kozlekedési szabalyokat,

balesetvédelmi eldirasokat s visszakérdésekkel meggy6z0dni az ismeretek elsajatitasrol.
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Az ismeretnytjtas tartalmat és idépontjat a csoportnaploban régziteni kell. Az dvoda vezetdje
az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi felelds személy

keretében rendszeresen ellenOrzi.

Az intézményvezet6 feladatai

A gyermekbalesetek megeldzésért, elsédlegesen az intézményvezetd a felelds. Feladatai a
nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, valamint a
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:

e Az 6voda épiilete és udvara

e Az udvaron felszerelt jatékok, sporteszkdzok vonatkozasiban, a
veszélyforrasok feltarasa, a munkavédelmi szakemberek bevonasaval.

o Feltart, balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyzOkonyv felvétele, és
azonnali intézkedés kérése a fenntartd illetékes képviseldjétdl. A veszélyforrast
jelentd felszerelés, eszkdz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor
biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az
adott helyzethez igazodo, célszerii intézkedés megtétele.

e Az 6voda teriiletén karbantartasi, felajitasi, épitési munkak engedélyezése, és a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos 6vodai éltének megszervezése,
valamint ezzel kapcsolatosan a sziil6k tajékoztatasa.

e Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt
veszélyes eszkozok és felszerelések tekintetében.

e A  Dbalesetvédelemmel kapcsolatos feladatok elldtdsanak koordinalasara,
dokumentalasara, ¢és nyilvantartdsira 1 {6 oOvodapedagdégus megbizésa.

Feladatait, hataskorét a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A pedagogusok feladata és kotelessége
e Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések és eszk6zok épségének folyamatosan
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény vezetdjének, valamint
segitség kérése a veszeély elharitasa érdekében.
e Az oOvoda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt

veszélyhelyzetekrdl az intézményvezetd tajékoztatasa.
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Az O6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas el6tt a véd6é-6vo elbirasok ismertetése a gyermekkel.

Az egészségiik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsok betartasa.

A foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok kikiiszobolése.

Actilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapldban

dokumentalni kell.

A dajkak feladata és kotelessége

A veszélyforrast jelentdé konyha zarasa. Elektromos munkaeszk6zok,
tisztitoszerek elzarasa a gyermekek eldl.
A folyosok ajtajanak zérasa.

A konyhabol kivitt eszk6zok, étel biztonsagos szallitasa és tarolasa.

Minden dolgozonak kotelessége minden gyermekre iigyelni, nem csak a sajat

csoportjaba jarékra!

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A gyermekbalesettel kapcsolatban az dvodanak jelentési kotelezettsége van. A 8
napon tal gyogyuld sériiléssel jard gyermekbalesetet az elektronikus
jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8.
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A
jegyzokonyv egy példanyat az 6voda Orzi.

Sulyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell. Sulyos az a
baleset, amely halélt, érzékszervi karosodast, csonkulast, beszéloképesség
elvesztését, €letveszElyes sériilést okoz.

Valamennyi gyermekbalesetrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az eldiras
szerinti nyomtatvanyon torténik.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. Fel kell tarni a kivaltd
¢s kozrehatd személyi és targyi okokat. A vizsgalatban részt vesz az érintett

pedagbgus, az intézmény vezetdje, a munkavédelmi megbizott, tovabba részt
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vehet a Sziil6i Szervezet képviseldje. A vizsgalat eredményének fliggvényében
az intézményvezetd kotelessége a hasonld balesetek megeldzése érdekében az

intézkedések megtétele.

A gyermek feliigyeletét ellaté nevelonek barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén:

A gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.

Ha sziikséges orvost kell hivni.

A veszélyforrast meg kell sziintetni.

A balesetet, sériilést, rosszullétet jelenteni az intézményvezetdnek.

A balesetrol azonnal értesiteni kell a sziilot is.

A nem pedagogus alkalmazottak az intézményvezetd utasitdsinak megfeleléen miikodnek

kozre a gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

18.4. A nevel6-oktato munka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:

Sziilok tajékoztatasa:

A csoport lizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkdzzel utaznak €s

mennyi a koltségvonzata. A sziil6 aldirdsaval adja beleegyezését a részvételbe.

Intézményvezet6 tajékoztatasa:

Eldzetesen szoban a kiilsd foglalkozas megkezdése elétt minimum egy nappal.

Nevelési idoben szervezhet6 foglalkozasok

Helyszini foglalkozas

Kirandulas, séta

Szinh4z, muzeum, kidllitds, mozi latogatés
Sport programok

Egyéb kulturalis programok

Bolcsdde, iskola latogatas
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A pedagogusok kotelessége:

A foglalkozashoz annyi kisérd pedagdgust, dajkat, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges. A gyermeklétszamnak megfeleléen 10
gyermekenként 1-1 f6. A gyermekekkel —életkoruknak és fejlettségi szintjiilknek megfeleléen—
ismertetni kell az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a
foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

18.5. Nevelési idon tuli, 6voddn beliil-és kiviili foglalkozasokkal
kapcsolatos szabadlyok

A nevelési idon tali kiilon foglalkozasokra a jelentkezés Onkéntes. A nevelési év elején
torténik és egy nevelési évre szol. A foglalkozasok szervezésénél a sziilok és a neveldk
igényeit lehetdség szerint figyelembe kell venni.

Az egyhazak hit-és vallasoktatast szervezhetnek. Az d6voda a foglalkozas megtartasahoz

helyiséget biztosit. A hit-és vallasoktatast az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Nevelési idon til, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezések: A gyermekek, a szililok, pedagoégusok igényei, sziikségletei szerint

szervezhetOk a nevelési idOn tali foglakozasok.
Az intézményvezetd felé kezdeményezdje lehet: a Sziiléi Szervezet, szakmai munkakozosség.
Részvétel: A nevelési idon tali foglalkozasok hirdetmény forméjdban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgaltatds igénybevétele Onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziilo
alairasaval.
Lehetséges formai:

o Telepiilésiink kozelében 1€vé varosi szintli kulturalis programokon vagy

sportvetélkeddkon valo részvétel.

Tajékoztatasi kotelezettség:

A programfelelds pedagogus koteles indulas eldtt tajékoztatni az intézményvezetot
e ahelyszinrdl,
e id6pontjardl, az utazas koriilményeirdl,

e arésztvevok 1étszamarodl, nevérol,
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o afeliigyeld pedagogusok nevérdl, szdmarol,
e elérhetdségrol,

e indulas, érkezés id6pontjardl, az utvonal megjeldlésérol.

18.6. A kézalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

Az o6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Ttzvédelmi
Utasités ¢és a Tlizriado Terv rendelkezéseit.

e Az O6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallal6 dolgozhat.

e Az 6voda teriiletén tilos dohdnyozni!

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

e A dolgozok az intézmény helységeit nyitvatartasi idében akkor €s olya mdédon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, €s az intézmény
egy¢eb feladatainak ellatasat.

e Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az
6voda helységeit, ezt az intézményvezetotol irasban kell kérvényeznie, a

hasznalat céljanak és idépontjdnak megjeldlésével.

Az ovoda épiileteit, helységeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az intézmény
teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tarto6zkodé minden személy koteles:
e A ko6z0s tulajdont 6vni-védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszerlien haszndalni.
e Az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni.
e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tiz-¢és Balesetvédelmi, Munkavédelmi eldirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
e Az intézmény helységeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz kotddo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, mig az
ovoda ellatja a gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kot6dd szervezettel

kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
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19. Rendkivili esemény, bombariadd esetén sziikséges teend6k

Az 6voda milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az &voda
gyermekeinek a dolgozoinak biztonsagat ¢€s egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e A természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz).

o Atliz.

e A robbantassal torténd fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni. Az intézményvezeté dont a sziikséges
intézkedésekrol. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ —ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet azonnal ki kell tiriteni. A benntartozkod6 gyermekcsoportoknak a
Tiizriado terv és a Bombariado terv mellékleteiben talalhato ,Kiiiritési Terv” alapjan kell
elhagyniuk az épiiletet. A csoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért az 6vond

felel.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre
e Az ¢piletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
ovodapedagdgusnak a termen kiviil (pl.:.mosdoban) tartézkod6d gyermekre is
gondolnia kell!
e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!
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e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo 6vond hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arr6l, nem maradt — e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténd

megérkezésekor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a Tlzriadd Terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése az altalanos
iskolaba torténik.
Az intézkedésre jogosul felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg— felelds
dolgozdk kijeldlésével— gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizvételi helyek szabadda tételérél,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek...stb) fogadasarol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének utasitasa szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani!

Tz esetén a teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
intézményvezet6i utasitas tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges
teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Bombariado terv” tartalmazza.

A Tazriad6 Terv” és a ,Bombariadd terv” elkészitéséért, a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a ,, Tlzriadd Tervben” és a ,,Bombariadd Tervben” szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
munkavédelmi felelds felel.

A ,,Ttzriado Tervben” és a ,,Bombariadd Tervben” megfogalmazottak, az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiil6 utvonalakat

allanddan akadalymentesen kell hagyni. A varatlan eseményekre valé szakszerti intézkedés és

viselkedés érdekében a menekiilést évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az Ovoda épiiletét

minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia. A bombariadoval kapcsolatos teenddket a

helyszinen tart6zkodoé vezetd koteles irdnyitani.

A bombariadot a vezet6 a rend6rségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

az intézmény neve, pontos cime,
emberélet van-e veszélyben,
a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma ¢és a bejelentés iddpontja.

A bombariadordol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

20. Unnepek, megemlékezések, hagyomdanyok rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a

korabbi hagyomdanyokat apolva keriill meghatdrozasra. Az {innepélyek, megemlékezések

pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelésoket a neveldtestiilet

az éves munkatervében hatarozza meg.

20.1 Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, jeles napok

linnepei

Ko6z6s megemlékezés a gyermekek név, illetve sziiletésnapjarol
Ovodai iinnepélyek, rendezvények:, Mikulas, Karacsony, Farsang, Hasvét,
Allatok vilagnapja
Nemzeti Unnepiink: mércius 15.
Viz Vilagnapja
Fold napja
Anydk napja
Gyermeknap
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e Nagycsoportosok bucstztatasa

e N¢épi hagyomanyok &poléasa

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok:
e Koz0s linnepségek szervezése
e Szakmai napok, hazi bemutatok szervezése

e Téavozo dolgozdk, nyugdijba mendk blicsuztatasa

20.2. A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok

e A hagyomdnyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak a feladata és
kotelessége.

e Népi kézmiives technikdk bemutatasa és megtanitasa, gyakorlésa.

Az dvoda épiiletét, csoport szobakat valamennyi tinnep eldtt 1 héttel dekoralni kell az {innep

hangulatanak, tartalmanak megfelel6en.

21. ADATKEZELESI SZABALYZAT

21.1. Az elektronikus tton elddllitott, hitelesitett és tarolt iratok
kezelése

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasdgi szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az
adatkezel6 az Oktatasi Hivatal. A koznevelés informacios rendszerébe — kormanyrendeletben
meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve
azok az intézmények, amelyek kozremilkddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

Az adatokhoz kizarolag az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes és az ovodatitkar
férhet hozza.

Az intézménybdl kiildott, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell

nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az
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elektronikus irat irattari példanya. Az elektronikus iratokat az 6voda szamitogépén meg kell
Orizni. Az 6rzott iratokrol hetente biztonsadgi mentést kell késziteni. Az elektronikus uton
eléallitott, hitelesitett €s tarolt iratok selejtezése €s megsemmisitése az altalanos szabalyok

szerint torténik.

Az iratkezelés és ligyintézés egyéb szabalyai

Az intézmény koteles a gyermek sziileit irasban értesiteni gyermeke
e (vodai felvételérdl,
e (¢vodai jogviszonya megszinésérol,

o gyermeke fejlodésével kapcsolatos dontésérdl.

A gyermek sziileinek irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai dontéshez,
melybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

Az intézményi iratok kezelésének rendjét az Adatkezelési Szabalyzat hatdrozza meg.

Altalanos rendelkezések

Az Orszaggyiilés az informacios énrendelkezési jog és az informacioszabadsadg biztositasa
érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdekii és a kozérdekbol nyilvanos
adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo jog érvényesiilését szolgalo alapvetd
szabadlyokrol, valamint az ezen szabdlyok ellendrzésére hivatott hatosagrol az Alaptérvény
végrehajtasara, az Alaptérvény VI. cikke alapjan” megalkotta Az informacios onrendelkezési

jogrdl és az informdacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXIIL torvény.

e A Nemzeti kozneveleésrol szol6 2011. évi CXC. torvény.
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Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

Az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011.
évi CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa.

Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

Azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart.
Az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése.

Az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése.

A kozalkalmazotti titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek— egyértelmii

¢s részletes— tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen

az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult

személyérol, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kistokaji Ovoda, Bélcsde és Konyha miikodésére vonatkozo Adatkezelési Szabalyzatot az

intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat

gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség, amelyet a zarofejezetben alairdsukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, Kistokaj Kozség Onkormdanyzata
hagyta jova az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak részeként.
Jelen Adatkezelési Szabalyzatot a sziilok megtekinthetik az 6voda honlapjan,

valamint a vezet6i irodaban.
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Az adatkezelési szabalyzat személyi, térbeli és idobeli hatalya

e Az Adatkezelési Szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényt.

e Az Adatkezelési Szabalyzat a Kistokaji Ovoda, Bélcsdde és Konyha teriiletén
¢s kiilsé programjain keletkezett adatokra érvényes.

e Az Adatkezelési Szabalyzat a fenntartdé jovahagyasanak iddpontjaval 1ép
hatalyba és hatarozatlan idére szol.

e Adatkezelési Szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett
munkavallaloi jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomésul venni, erre
a figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétél a jogviszony megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell

szintetni.

21.2. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény 41. §-a rogziti. Ezek az adatok kotelezden

nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

Az intézmény kezeli a Kdzneveléss Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly

altal meghatarozott munkavallaloi adatokat:

e nevét, anyja nevét,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

o végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakore megnevezését,
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e a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
e VvezetOi beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartds tavollétének iddtartamat.

Kezeli tovabba a munkavallalé személyi anyagat

e csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

e Allampolgarsag;

e TAJ szdma, ad6azonosito jele

e amunkavallalok bankszdmlajanak szama

e allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

e munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy
kiilonosen:

— 1iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkédban toltott id6, munkaviszonyba beszdmithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
modja és idépontja,

— a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi 1d6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

— amunkavéllal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja,

— amunkavallal6 mindsitésének idépontja €s tartalma,

— a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama,
kelte,

— az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

— munkakdér, munkakdrbe nem tartozd feladatra torténd megbizaés,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

kartéritésre kotelezés,
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— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

— az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, birosdgnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi Onkorményzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyerekek nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Koznevelés Informécios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott gyermekek adatait.

e neveét,

e nemeét,

o sziiletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e oktatasi azonositd szamat,

e anyja nevét,

e lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e Aallampolgarsagat,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

e jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

e nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

e jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

e nevelésének helyét

e varhato befejezés idejét

e az allampolgarsaga

e 4allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama
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e nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama,

e sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama.

Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

vezetdje személyesen vagy —utasitasi jogkorét alkalmazva— sajat felelosségével latja el.

A vezet6 személyes feladatai
e adatok tovabbitasa,
e adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e adattovabbitas rendszeres ellenérzése,
e cgyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzéjarulasanak

beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Vezet helyettes
e A munkakdri leirasaban meghatarozott feladatok szerint felelés a meghatarozott

adatok kezeléséért, adattovabbitasért.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

e Munkakorében meghatarozott adatokért, adattovabbitasért.

Munkavédelmi felel6s
o Nyilvantartas vezetése €s az adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
Ovodatitkar

e Nyilvantartas vezetése €és az adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
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Az 6vodai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok
e Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok jelennek meg.
e Beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol €s sziiloktol,
akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szereplé személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges).

e A fentiekben emlitett hozz4ajarulas altalaban szobeli, egyes esetekben irdsos.

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az intézmény weblapjan elhelyezett adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatdsért felelés miniszter az elektronikus mddszert kotelezden 1is

elrendelheti.

21.3. A munkavallalok személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden —barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett— adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e a munkavallalé személyi anyaga,
e a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat,
e amunkavallaléi jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,

e amunkavallal6 bankszdmlajanak szama,
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e a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként 4tadott adatokat

tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja

a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

birésag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak

e az intézmény vezetdje €s helyettese
e az 6vodatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
e avonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény vezetdje,
e az intézményvezeto helyettese,

e az adatok kezelését végz0 dvodatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjdnak kiillon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas anyag nem téarolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. A személyi anyag
része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

e amunkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor,

e amunkaviszony megszlinésekor,

¢ ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

21.4. A gyermekek személyi adatainak vezetése

A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
e az intézmény vezetdje,
e az intézmény helyettese,

e az 6vodapedagogus.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériillés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyerekek személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozod jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli:

e 3z Osszesitett gyermeki nyilvantartast,

e atorzskonyvet,

e acsoportnaplot

e az Ovodai felvételi el6jegyzési naplot

e az Ovodai felvételi és mulasztasi naplot

e agyermek fejlddését nyomon kovetdé dokumentéciot

21.5. A kézalkalmazotti titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, vezetdi feladatkort ellato
munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A gyermekek ¢és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli,

telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

21.6. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, gyermekek és
sziilok jogai és érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a gyermek gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel0 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a gyermek gondvisel6je jogosult megismerni,

hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen c¢€ljabol és milyen terjedelemben
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tovabbitottadk. A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyulod
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett munkavallalo, gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérol és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen
celbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol

szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e a személyes adatok kezelése kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;
e a személyes adat felhasznildsa vagy tovabbitisa kozvetlen {iizletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudoméanyos kutatas céljara torténik;

e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetdje -az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével- a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményér6l a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelO koteles az adatkezelést -beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is- megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozésrol, illetleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, ¢€s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen —annak kozlését6l szamitott 30 napon beliil- az adatkezelési torvény szerint birosaghoz

fordulhat.
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A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birésag az

iigyben soron kiviil jar el.

21.7. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A jogszabalynak megfelelve, 2007. évi CLIL torvény 3.§ alapjan, vagyonnyilatkozat tételre
kotelezettek: a vezetd és a vezetd helyettese. Az intézményvezetd vagyonnyilatkozatat a
fenntartd kezeli. A vagyonnyilatkozati tétel kotelezettség kiterjed egy haztartdsban ¢él6
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi, és vagyoni helyzetére is.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja, vagyis az intézményvezetd a
felelés. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a térvény mellékletében meghatirozottak
szerint kell kitolteni, és a kotelezett altal valamennyi oldaldn aldirva, példanyonként kiilon-
kiilon zart boritékban kell elhelyezni. Az intézményvezetd a nyilatkozatokat azonositdjaval
latja el. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, a mésik példanyt az egyéb iratoktol elkiilonitetten kell kezelni. A vagyonnyilatkozatot
tartalmaz6 boritékokat —a nyilatkozo és az Orzésért felelds példanyat is— csak a
vagyongyarapodasi vizsgalat (14.§) soran eljar6 szerv bonthatja ki. A vagyonnyilatkozat
atadasat kovetden a vagyonnyilatkozatban foglaltakra a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 szabalyzat vonatkozik.

21.8. Altaldnos rendelkezések

Az ovoda épiiletének fObejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartojat
érintd valtozds, valamint a tdbla megrongalodasat kovetden 10 munkanapon beliil
gondoskodni kell a cimtabla cseréjérdl.

Az o6voda ¢épiiletét fel kell lobogdézni. A lobogd megrongalodéasat, eltlinését az
ovodavezetonek szoban jelenteni kell, és irasban feljegyzést késziteni rola majd poétolni a
lobogot.

Az 6voda nyitasat €s zarasat a dajkak —munkakari leirasuk alapjan— végzik.

Az 6voda homlokzatan és udvaran szegélyez6 keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!
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Az 6voda épiiletében az intézményvezetd adhat engedélyt a gyermekeknek €s sziiloknek sz6lo

egészséges ¢életmoddal,

kornyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel, oktatdssal

kapcsolatos reklamok elhelyezésére.

21.9. Zaro rendelkezések

,

Ervényessége

Felulvizsgalata

Felel6s

Modositasa

Kihirdetéstél kezdve hatarozatlan idore szo6l, visszavonasig
érvényes.

Az SZMSZ-t érint6 jogszabalyozast kovetden, a jogszabalyban
meghatarozott hatdriddkig kotelezd.

Intézményvezetd

Az  intézményvezetd  hataskore, kezdeményezheti a
neveldtestiillet, a  Sziiléi Szervezet irdsos elbterjesztés
forméjdban. A moddositast indokolhatja: jogszabalyvaltozas,
fenntartd altal meghatarozott feladat valtozas, érdekegyeztetd

forum.
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A nevelétestiilet elfogadé hatarozata

A Kistokaji Ovoda, Bélcsde és Konyha Ovodai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét

a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol

moédositottam és  ismertettem

neveldtestiilettel.

A neveldtestiilet  tagjai

kézfelnyujtassal, nyilt szavazassal jelezték, hogy elfogadjak az Ovodai Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatot.

Jelen van: 6 f6 6vodapedagbgus + 1 f6 intézményvezetd

Igen szavazatok: 710

Szavazat eredménye 100 % igen

Jelenlévok Munkakor Alairas
4 1. Gyurké Tiborné Intézményvezetd C“Hw/@,\f') (RE/J O/MI
2. Albertné Sandor Agnes Ovodapedagogus ALk itie SQWW
3. Gonda Lolita Ovodapedagogus C‘%LL& ) M’lt"\/
4. Trhazi-Kocsis Judit Ovodapedagdgus flalr ~WYreos W
BB z : 2 : Tttgn o' o) i

5. Strazsané Hudak Judit (?vodapedagogus e m Y ,}WM
6. Szaboné Kvaszta Nora Ovodapedago6gus Qg S M\M
7. Toth Enikd Ovodapedagogus s Gh Cm.:&,o"
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Véleményezési joggal rendelkezik:

1. Sziil6i Szervezet

2. Fenntart6 képviseldje

s
Y
b

Készitette:

Gyurké Tiborné
intézményvezetod

g S . er’{u 1chene

Legitimacios zaradék

A Kistokaji Ovoda, Bélcsdde és Konyha Sziiléi Szervezetének 2022.08.22. napjan

megtartott értekezletén az intézmény Ovodai Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat

4

- E:// i _'(?f(/;:‘

Ovodai Sziil6i Szervezet Elnéke_

A Kistokaji Ovoda, Bolcsdde és Konyha Nevel6testiiletének 2022.08.22. napjan
megtartott értekezletén .99-00../2022. szamu nevelbtestilleti hatérozattal az
intézmény Ovodai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak modositasat elfogadta.

Ovodai nevel6testiilet képviseldje
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Egyetértését nyilvanitotta a Kistokaj Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
..r.:.r—.g‘.‘l2022. (..7.(.[ Ou) sz. dnkormanyzati hatarozataval.

Fenntarto képviseloje

Az Ovodai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. szeptember 1. rfzipjétél 1ép

N

hatalyba.

Kistokaj, 2022. augusztus 22.

\

\ P
C\, '.@f»{” y 1Cheuwe

Ewrké Tiborné
intézményvezetd
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Melléklet

Panaszkezelési szabdlyzat

Kistokaji Ovoda, Bolcséde és Konyha N Gt
T 3553 Kistokaj, Szab6 Lérinc u. 53. — —
e Tel.;: 30/742-6123 - ~
E-mail: ovoda@Kkistokaj.hu
ATE .

Panaszkezelési Szabalyzat

Készitette:

Gyurko Tiborné

intézményvezeto
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1. A szabalyzat célja

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés sordn a
sziil6k, (gyermekek), alkalmazottak korében esetlegesen felmeriild problémakat,
vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani,

megoldani.

2. A panasz fogalma, értelmezése

Panasz szoban vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi kapcsolatban
allo személy altal jelzett, az intézmény nevelési tevékenységével, intézkedéseivel, a
szolgéltatassal Osszefliggd tevékenységhez kapcsolodd bejelentés, reklamdcio,
kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza az
eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmil igényét.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles,

illetve jogosult intézkedésre.

3. A panasztevok panaszaikat megtehetik

e SzoOban, személyesen.
o {rasban (postai, vagy elektronikus médon).
3.1. A panaszok kezelése

A panasz targyatol fiiggden az dvodapedagdgus, vagy az intézményvezetd hatdskorébe
tartozik. Panaszos ligyek esetén az a torekvésiink, hogy azokat az érintettek egymassal

kozvetlenul tisztazzak.
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3.2. Panaszkezelés partner (sziild, gyermek) esetében

A panaszos problémadjaval az 6vodapedagogushoz fordul.

Az Ovodapedagdgus aznap vagy madasnap megvizsgalja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az tligyet a
panaszossal.

Jogos panasz esetén az 6vodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az 6vodapedagdégus nem tudja megoldani a
problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy
irasban rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a
panaszt a fenntarto felé.

Az intézmény vezetdje a fenntartd bevondsival 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is

rogzitenek.

3.3. Panaszkezelési eljardasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljards célja, hogy az intézményben torténd
munkavégzés sordn esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a
legkorabbi iddpontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani,

megoldani.
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e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a
személyhez, aki a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

o A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a
panasz nem jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal.

e Ez kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi 1dd
szlikséges, 1 honap idétartam utan kozosen értékeli a panaszos €s a
felelds a bevalast.

e Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se
az intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a
fenntarto felé jelez.

e 15 munkanapon beliil az intézmény vezetdje a fenntartdé képviseldjének
bevondsaval megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma
kezelésére irdsban is.

e Ezutan a fenntartd képviseldje és az intézményvezetd egyeztetnek a
panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6
sziikséges, 1 honap idétartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor
a probléma megnyugtatdoan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz,
akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok

hatarozzak meg.
A folyamatok gazdaja az intézményvezetd, aki nevelési év végén ellendrzi a

panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a

korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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4. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrdl az intézményvezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartds”-t koteles vezetni,

melynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének 1idOpontja.

A panasztevl neve.

A panasz leirasa.

A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa.

A panasz kivizsgaldsanak modja, eredménye.

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasaért felelds szemely neve.

A panasztevd tajékoztatdsanak idépontja.

Ha a tajékoztatést irdsban tortént, annak dokumentuma.

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a
tajékoztatasban  foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban
jegyz6konyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevl a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a

jegyzokonyv utdirataként feljegyzés a tovabbi teendokrol.

5. Zaro rendelkezések

A szabalyzat személyi, idébeli és térbeli hatalya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére ¢&s

alkalmazottjara kiterjed.

A szabalyzat elérhetdsége:

Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény 6vondi szobdjaban elérhetévé és a

weblapon is kozzéteszi.
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A szabalyzat hatalybalépése:
Jelen szabalyzat 2022. szeptember 1. napjatol l1ép hatalyba.

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezesi zaradék:
A Kistokaji Ovoda, Bolcsdde és Konyha Panaszkezelési Szabalyzatanak tartalmaval
kapcsolatban a nevel6testiilet 2022. augusztus 22. napjan Kinyilvanitotta és

elfogadta.

Jelenléti iv mellékelve.
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6. A nevelotestiilet elfogado hatirozata

A Kistokaji Ovoda, Bélcsdde és Konyha Panaszkezelési Szabalyzatat ismertettem a

neveldtestiilettel. Az nevel6testiilet tagjai kézfelnyujtassal, nyilt szavazassal jelezték,

hogy elfogadjak a Panaszkezelési Szabalyzatot.

Jelen van: 6 £6 6vodapedagogus + 1 £6 intézményvezetd
Igen szavazatok: 7 6
Szavazat eredménye 100 % igen
Jelenlévok Munkakor Alairas
e — 1
1. Gyurko Tiborne Intézményvezetd C“}{UL"{LJ\P_) (b oane
2. Albertné Sandor Agnes Ovodapedagdgus %%W, W 04:%,“_&’
3. Gonda Lolita Ovodapedagégus Q‘W\db\/ _Lgfﬂ{tz\_/-
4. Irhazi-Kocsis Judit Ovodapedagogus Wh—y Cor W
1 i U
5. Strazsané Hudéak Judit Ovodapedagogus Pewoup o
pedagos A il /\d,wtué
6. Szaboné Kvaszta Nora Ovodapedagégus S S L Cy——
7. Téth Enikd Ovodapedagogus T Enckd
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7. PanaszKkezelési nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idépontja:

Panasztev6 neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogad6
neve:

beosztasa:

Kivizsgalas médja:

Kivizsgalas eredménye:

Szikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés
neve:

Panasztevé tajékoztatasanak idépontja:
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FUGGELEK

Munkakori leirasok
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INTEZMENYVEZETG
MUNKAKORI LEIRASA

1. Munkaltaté adatai: Kistokaj Kézség Onkormanyzata
3553 Kistokaj, Széchenyi I. u. 43.

2. Munkakor megnevezése: Intézményvezeto

3. A munkakor célja:
A hatalyos jogszabalyok szerint a tobbcélu intézmény vezetdi feladatainak ellatasa.

4. Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
Ovodapedagogus szakképzettség (foiskolai oklevél)
Pedagogus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség
Legaldbb 4 év szakmai gyakorlat

5. Szervezeti egység megnevezése:
Kistokaji Ovoda, Bdlcséde és Konyha

6. Munkavégzés helyszine: 3553 Kistokaj, Szab¢6 L. u. 53.

7. A munkaltatoi jogkor gyakorloja: ......... polgarmester
Kinevezés, felmentés: Kistokaj K6zség Onkormanyzat képviselé-testiilete
Egyéb munkaltatoi jogok: Polgarmester
Kozvetlen felettese: Polgarmester
Szabadsag engedélyezése: Polgarmester

8. Munkaidd, munkarend:
Az intézményvezetd, az 6voda magasabb beosztasu felelds vezetdjeként munkdjat a nevelési-
oktatasi €s a szocialis intézményekre vonatkozo hatalyos jogszabalyok alapjan, kiilondsen a
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény alapjan végzi az alabbi munkakori leiras szerint.
Heti munkarendje: 40 ora/hét
Kotelez6 oraszdma: heti 10 ora

9. Helyettesités:
Az intézményi SZMSZ szerint.
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10. Alarendelt munkakorok megnevezése:

Az intézmény alkalmazottai.

Munkakor jogosultsagai:

= Azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére.

» Javaslattételi jog az intézmény szakmai feladataival kapcsolatban.

= Joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kor tajékoztatast
kérni és kapni, kiilonos tekintettel a munkaltatdé foglalkoztatassal jard
kotelezettségeire.

» Joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez.

= Ervényesitheti a munkéhoz vald jogot.

= Képzéshez, tovabbképzéshez vald jog.

Kapcsolati rendszere:

= Részt vesz, illetve képviselteti magat a Képviseld-testiilet nyilvanos iilésein, a
teleptilés linnepségein.

» Rendszeres kapcsolatban all és egylittmiikddik a sziildi munkakozosséggel, az
intézményben milkodé szakszervezettel, biztositja résziikkre a jogszabalyban
meghatdrozott miikddési feltételeket.

* Szorgalmazza a szakmai szolgaltatdsokat ny(jtok bekapcsolddasat az 6vodan beliil
foly6 pedagogiai fejlesztd, innovacidos munkaba; a bolcsédében a nevelési,
gondozasi feladatok ellatasaba.

» Jelzi a fenntartonak az intézményben bekovetkezett rendkiviili eseteket, valamint a
rendkiviili szlinetek elrendelését.

» Taniigyi-igazgatasi ¢és koltségvetési ligyekben folyamatosan egyiittmikodik a
fenntart6 hivatalanak vezetdivel, munkatarsaival.

Ellatando feladatai:
Jogkoreét, feleldsségét, feladatait a koznevelési térvény, a szocidlis tdrvények, az 6voda és bolcsdde
belsd szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.

I. Az intézmény iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos altalanos feladatai:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjeként kiilsé szervek és szervezetek, valamint a
Képviseld-testiilet és bizottsagai elott az intézményt teljes jogkorrel képviseli.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

Felelés az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatasaért, a Kistokaji Ovoda és
Bolcsdde szakszerii, hatékony, gazdasdgos és torvényes milkddéséért, az intézményben
folyd magas szinvonalu tartalmi munkavégzésért, a helyi adottsdgok ¢és koriilmények
figyelembe vételével.

Biztositja a gondozo, neveld, fejlesztd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtését, az intézmény emberi méltosagot tiszteletben tartd demokratikus 1égkorét.
Szakszerlien vezeti a neveldtestiiletet.

Tervezi, szervezi, ellenérzi a gondozd, neveld, fejlesztd munkat.
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Az Alapito Okiratban, valamint az o¢vodai és bolesédei  alapdokumentumokban
meghatarozott feladatok figyelembe vételével, kialakitja az intézményi szervezeti strukturat,
megvalasztja vezetd tarsait, miikddteti a szervezetet.
Elékésziti és vezeti a vezetOség megbeszéléseit.
Gondoskodik az alabbi taniligyi-igazgatasi feladatok megszervezésérol, ellatasarol:

+ abolcsddések felvétele, csoportba sorolasa,

* vezeti az eldirt szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban eldirt

nyilvantartasokat,
 az 6vodaskoruaak felvétele, csoportba sorolasa,
« a szigoru szamadasu taniigyi-igazgatdsi dokumentumok folyamatos vezetése ¢és az
iigyiratkezelés biztositasa,

« a felzarkoztatas, integracids nevelési folyamatok megszervezése,

« gyermek balesetek megeldzése, nyilvantartasa,

 agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.
Felelés az intézmény mérés-értékelési és Belsd Onértékelési programjanak kialakitasaért és
miukodtetéséért.
Gondoskodik a gondozo, neveld, fejleszté munka targyi, személyi és szervezeti feltételeir6l.
Megszervezi és irdnyitja a gyermek ¢€s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
Felelds az intézmény munkdjara, mikodésére vonatkozd torvények, rendeletek, fenntartoi
utasitasok és Képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasaért.
Felel6s a pedagogus és szocialis munka etika normainak betartasaért, betartatasaért.

Az intézményi alkalmazottak foglalkoztatasaval, élet- és munkakoériilményeivel

kapcsolatos feladatai:

Gyakorolja az intézmény dolgozoival kapcsolatos munkaltatoi jogokat.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, munkakoriilményeire vonatkozd dontéseknél a
jogszabaly altal eldirt egyeztetési kotelezettségeinek eleget tesz.

Engedélyezi a rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagot.

A fenntartd altal jovahagyott szempontok alapjan elvégzi a létszamgazdalkodassal
kapcsolatos teenddket.

Ellendrzési joga kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara, a teljes intézményi
miikodésre.

A gazdalkodassal és az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyonnal oOsszefiiggé

feladatai:

Biztositja a gazdalkodas szakszerliségét, és torvényességét.

A Polgarmesteri Hivatallal szorosan egylittmiikodve gondoskodik az intézmény
koltségvetésének elkészitésérol.

Felelés az intézményi statisztikai adatszolgéltatas valodisagaért, az ehhez kapcsolddo
taniigyigazgatdsi dokumentumok hidnytalan elkészitéséért.

Felelés a KENYSZI napra kész vezetéséért.
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A képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetés alapjan, megteremti az intézmény
racionalis és gazdasagos miikodésének személyi, targyi feltételeit.

Elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi, tovabbképzési tervét.

A fenntarto felé fenndlld tervezési, beszdmolasi ¢és informécido szolgaltatasi
kotelezettségének eleget tesz.

Gondosan 6rzi és takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont.
Meghatarozza az ésszerti €s takarékos gazdalkodas ellendrzésének modjat, idejét, eszkozeit.

IV.  Egyéb feladatok
Tervezi és szervezi a nemzeti és allami tinnepekhez, a helyi hagyoméanyokhoz kapcsol6do
mélté megemlékezéseket, rendezvényeket.
Elokésziti, és a nevelOtestiilet elé terjeszti az elOkészitési jogkdrébe tartozo aldbbi
dokumentumokat:
+ Bolcsddei Szakmai Program
+ Bolcsddei éves gondozasi és nevelési terv
« Pedagdgiai program
« Belsé Onértékelési program
* A nevelési év munkaterve
« Hézirend
« Az elvégzett munka elemzésérdl, értékelésérol szolo jelentések
» Az alkalmazottak elismerése, jutalmazésa
Felel a meghozott dontések végrehajtasaért.
Felel6s az intézmény munka-, baleset és tiizvédelem megszervezéséért.
Minden évben —jogszabaly alapjan— elkésziti és kozzé teszi az intézményt bemutatd
tajekoztatot (honlap, falinjsag).
V. Eseti feladat:

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldjanak utasitdsara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell,
amely a munkakori leirdsban tételesen nem szerepel, de a munkakdr rendeltetésébdl
megallapithatoan feladatkorébe tartozik.

VI.

Felelossége:

Felel6s mindazért, amit a munkakorében megtett, illetve megtenni elmulasztott.

Kiemelten felelds jogszabalyok, helyi Onkormanyzati rendeletek, belsd utasitasok
betartasaért, eszkozok €s vagyontargyak allagmegovasaért, sajat és munkatarsai testi
épségének védelméért, a szolgalati titok megdrzéséért, munkdja eredményességéért.
Feleldsséggel tartozik a fenntartonak, a neveldtestiiletnek, sziiloknek a koznevelési, a
szocidlis, valamint a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi tdrvényben, rendeletekbe,
szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaval, vezetOtarsai és az altaluk vezetett
tertiletek feliigyeletével.
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- Az intézményre vonatkoz6 mindségbiztositasi rendszer mitkodtetése.

- A tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok
teljes ¢és hiteles elvégzése.

- Az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeinek
megfeleld ellatasa.

- A belso ellendrzés megszervezése, iranyitasa és mikodtetése.

- A Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény €s a fenntarté altal meghatarozott
hataridék betartasaval az intézmény alapdokumentumainak elkészitése, sziikség esetén
modositasa, valamint azok jovahagyasra torténd eldterjesztése a fenntartdhoz.

VII. Munka —és védoruha ellatas:
A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL torvény 79. §-a alapjan

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Kistokaj, ....o.oveviiiiiiiiiiien,
A munkakdri leirast a mai napon atadtam:

polgarmester
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

intézményvezeto
Kapjak:
1. Kozalkalmazott
2. Személyi anyag
3. Irattéar
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KIEGESZITES AZ INTEZMENYVEZETO - HELYETTES
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASAHOZ

1. Munkaltat6 adatai: Kistokaji Ovoda, Bélcséde és Konyha
Intézmény vezetodje:

2. Munkakor megnevezése: intézményvezetd — helyettes

3. A munkakor célja, funkcidja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az intézmény mukodtetését és
az intézményvezetd munkdjat. A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai —
szakmai, taniigy igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi — adminisztrativ feladatokat. Részt
vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

4. Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- felséfoku iskolai végzettség, szakképzettség
- erkdlesi bizonyitvany
- egészségligyi alkalmassag

5. Szervezeti egység megnevezése:
Kistokaji Ovoda, Bolcsdde és Konyha

6. Munkavégzés helyszine: Kistokaji Ovoda, Bélcsdde és Konyha Kistokaj, Szabo L. u.
53.

7. A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kinevezés, felmentés: Intézményvezetd
Egyéb munkaltatoi jogok: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Szabadsag engedélyezése: Intézményvezetd

8. Munkaidd, munkarend:
Heti teljes munkaideje: 40 ora
Kotelezdm oraszama: 24 ora/hét
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd heti 24 ora
A teljes munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tovabba eseti
helyettesitést ¢€s intézményvezetd helyettesi feladatokat lat el az
intézményvezetd beosztasa szerint.
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9. Helyettesités:
Az SZMSZ — ben kijeldlt dolgozd

10. Alarendelt munkakorok megnevezése:
e pedagobgiai asszisztens
e dajka

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Intézményvezetd — helyettesként felelosséget érez, az intézmény szakszeri €s
torvényes mukodtetéséért.

e Segiti és tamogatja az intézményvezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a
munkatarsak és a fenntart6 elvarasait figyelembe véve.
A munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat
(példaul munkaerd — gazdalkodas, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas).

Sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

o A kotelez6 oraszamon beliil (heti 24 6ra): az dvodapedagogusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

e A teljes munkaid6 (heti 16 oras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai —
szakmai, taniigyi - igazgatasi feladatok, munkaltat6éi — humanpolitikai, gazdasagi -
adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai — szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az O6voda nevelési programjanak kialakitdsdban, s eldsegiti

annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositdsra, emennyiben sziikségesnek

érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai t4jékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi a dajkdk munkajat.

Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

Osztondzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Elsdségiit az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakozasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagodgiai munkat, €s rendszeresen

értékeli annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

e Az O6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arr6l, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat.
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Taniigy — igazgatasi feladatok:

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az intézményvezetd tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam
alakulasarol

Biztositja az intézményes beliili informaciéaramlast.

Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok
vezetését €s azok tartalmat.

e Javaslatot tesz arra, hogy az oOvoda nevelés nélkiili munkanapjain milyen
pedagogiai tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.
A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetonek.

e Kapcsolatot tart a sziildi munkak6zosséggel, évente egy alkalommal Gsszehivja
Oket.

Munkaltatoi — humdnpolitikai feladatok

e Naprakészen vezeti a szabadsag — nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

e Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek
betartasat.
Megszervezi €s ellendrzi a dajkék napi munkajat.
Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, €s errdl tajékoztatja a vezetot.
A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekli, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.
Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.
A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢€s a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasig.

o Személyes példdjaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdasagi — adminisztrativ feladatok

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
e Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban.
e Javaslatot tesz a sziikséges kiillonb6z0 javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.
e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen kapcsolatot tart fenn
e azintézményvezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban)
e valamennyi pedagdgussal
e apedagdgiai munkat segitd dajkakkal.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.
Kapcsolatban van tovabba az dvodai sziilo1 kdzosséggel (SZMK)
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kistokaj, 2022. szeptember 1.

intézményvezetod

Kapjak:
1. K6zalkalmazott
2. Személyi anyag
3. Irattar

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak egy
példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

KiStOKaj, . ..ouvneiiiiiiieeeeee

intézményvezetd helyettes

Kapjak:
1. Kozalkalmazott
2. Személyi anyag
3. Irattar
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OVODAPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

1. Munkaltat6 adatai: Kistokaji Ovoda, Bélcséde és Konyha
Intézmény vezetoje:

2. Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus

3. A munkakér célja, funkcidja:

A rabizott gyerekek sokoldalu, harmonikus fejlesztése, fejlodésének eldsegitése, az egyéni
¢s ¢életkori sajatossagok maximalis figyelembevételével. A gyermekek egyéni és kozosségi
nevelése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

4. Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- felsoéfoku iskolai végzettség, szakképzettség
- erkdlesi bizonyitvany
- egészségligyi alkalmassag

5.Szervezeti egység megnevezése:
Kistokaji Ovoda, Bolcsdde és Konyha

6. Munkavégzés helyszine: Kistokaji Ovoda, Bélcséde és Konyha 3553 Kistokaj, Szabo
L. u. 53.

7. A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kinevezés, felmentés: Intézményvezetd
Egyéb munkaltatoi jogok: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Szabadsag engedélyezése: Intézményvezetd

8. Munkaidd, munkarend:
Heti teljes munkaideje: 40 6ra
Neveléssel lekotott heti munkaidé: 32 ora
A teljes munkaidd fennmarad6 részében a pedagogus a nevelést elokészitd,
neveléssel dsszefliggd egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést lat el,
az intézményvezetd beosztasa szerint. Tovabba sziildi értekezlet megtartasa,
linnepség, egyeb programokon valo részvétel.

9. Helyettesités:
Az intézményvezeto kijeldlése alapjan 6vodapedagdgus
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10. Alarendelt munkakorok megnevezése:
e pedagobgiai asszisztens
e dajka

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

1. Intézményen beliil
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyito intézményvezetovel
e anevelési feladatok egyeztetése a munkatarsakkal

2. Intézményen kiviil:
e az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartoval, szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel
e kapcsolattartdas a  (csoportba  jaré) gyermekek sziileivel  (torvényes
gondviseljiikkel)
e Ovodasai részére habilitacids, rehabilitacids fejleszté foglalkozast tartd fejlesztd
pedagogussal, logopédussal, védénével

3. Informaciés kapcsolattartas:

e Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi,
munkakozoségi  értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesét6l. Taniigyi,
pedagogiai, gazdasagi, személyi kérdésekben a feladatért felelos vezetdnek adhat
és téle kérhet informaciot.

e Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyerekek fejlédése
érdekében kér a dajkatol, a fejleszté pedagdgustdl, logopédustdl, védondtol,
pszichologustol.

o Kotelessége minden olyan informéciot atadni az intézményvezetonek, valamint a
dajkanak és pedagogiai asszisztensnek, mely a munkavégzésiikhoz sziikséges.

e A gyermekek és sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak tiszteletben
tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Ellatando feladatai

1. Alaptevékenységi korébe tartozo feladatai:

e A legjobb tudasa szerint foglalkozik a gyermekekkel. Ezért a munkarendjét a
mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatdrozza meg az intézményvezeto.
Felelds a rabizott gyermekek szellemi, lelki és testi fejlodéséért.
Neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

e A pedagogiai program alapelveit figyelembe véve az ismerteket sokoldaltian
kozvetiti a gyermekek felé.

e Az O¢vodapedagogus fejleszti szakmai ¢€s altalanos miveltégét, tokéletesiti
pedagogiai munkajat. Ennek érdekében az Onképzésben ¢és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket hasznal fel.
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Az érvényben 1évO alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerii nevelomunkara. Sziikség szerint maga is készit és alkalmazza
a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
ezt az egyéni fejlodési naploban rogziti.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢és egészségligyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az o6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az Ovoda sziildi értekezletein megszervezi €s vezeti azt,
jegyzokonyvet készit az ott elhangzottakrol. A sziikségleteknek megfeleléen
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérol.

Kozremikodik a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az dvodai és
iskolai pedagogusokkal. Koézremiikodik a pedagogiai jellemzés elkészitésében.
Tamogatja az orvos, a védond, fogorvos munkajat.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjdt nem hagyja feliigyelet
nélkiil!

A gyermekek egészségiigyl allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével -elsajatittatja a
kozosseégi egylittmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartatasara.
Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolddd adminisztracids feladatokat
(felvételi és mulasztasi naplo, csoportnapld, egyéni fejléddési naplo).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka
¢és annak dokumentalasa.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodéban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az intézményvezetdjének, kollégajanak,
hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az
intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
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2. Pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos feladatok:

e Rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az intézményvezeté Utmutatasa szerint
végzi.

e Ovja az O6voda berendezési és felszerelési targyait, kozremiikodik a
leltarkészitésben. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az Aaltala
hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

e Az o6voda mukodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit

gyorsan (3-5 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Szabadsagat az intézményvezetd engedélyezi, melyet koteles irasban kérni.

Az 0vodara harulo feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni az intézményvezeté utmutatasa szerint:

A munkaidejének nevelés — oktatassal lekotott munkaidején Kiviil:

e Helyettesités.

Sziil6i értekezlet tartasa.

Eldadas, beszamold, gyakorlati bemutato tartasa.

Szertarfelelds.

Jegyz6konyvvezetés.

Az 6vodai munkatervben szerepld szabadidds tevékenységek megszervezése.

Palyéazatban valo részvétel.

Hallgatok gyakorlatanak vezetése.

Leltarozas, selejtezés el6készitése.

Felkérés alapjan munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast vallal.

Gyermekvédelmi feladatokat vallal, mint gyermekvédelmi felelGs.

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak

megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

e Munkakori kotelezettségeinek tartalmat, és kereteit 2011.évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrdl, az intézmény Pedagdgiai Programja, az SZMSZ, az 6vodai
munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az intézményvezeté Gtjan adott
utmutatasai alkotjak.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése érdekében, részt vallal:
A nevel6testiilet Gjszer torekvéseibol.

A koz06s vallalasok teljesitésébdl.

Az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl.

Gyermekek képességeinek fejlesztésébdl és felzarkoztatasabol.

A tehetséggondozast szolgalo feladatokbol.

Gyermekvédelmi tevékenységbol.

A gyermekek egész napos foglalkoztatdsdnak tervezésébdl, szervezésébdl,
iranyitasabol.

e Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.
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Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveld testiilet szamara.
Adminisztracidos munka pontos elvégzése tartalmi €s formai szempontbol.

Jelenléti ivet vezet munkavégzésének idejérol.

Csoportjanak tevékenységeinek soran mindségi munkat végez (felkésziilés,
szervezés, ellendrzés, értékelés).

Alkoto modon egylittmiikodik neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.
Feladata az egyiittmiikodés €s célszerti formdjanak kialakitasa.

Az intézmény rendezvényeiben az aktiv részvétel kotelezo.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
¢és kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletben pozitiv beéllitottsagra torekszik, egyiittmiikodik a jo munkahelyi
légkor megteremtésében.

A munkakori leirasban meg nem jelolt eseti, soron kiviili feladatokat végez az
intézményvezetd megbizasa alapjan.

Javaslatot ad az o6vodai neveldémunka munkatervéhez, 6vodai munkaszervezési
kérdésekhez, dvodai felszerelés bovitéséhez, sziikséges javitdsokhoz, a balesetek
megeldzéséhez.

Hataskorok, jogkorok:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Neveldtestiileti értekezleten, hivatalos 0sszejoveteleken az intézmény miikddési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevelGtestiiletnek jovadhagyasra ajanlott
eljarasokkal, a nevel6 munka tartalmi, szervezeti, szervezési €s modszertani
kérdéseivel ~ kapcsolatban  javaslatot  tehet,  véleményt  nyilvanithat.
Kiilonvéleményét jegyz6konyvbe foglaltathatja.

Az  éves munkakozosségi  munkatervekhez, kapcsolodd  javaslattételi
kotelezettségének eleget tesz.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveld munkaval kapcsolatos dontésekben.
Modszertani eljarasait egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

Az intézményvezetd eldzetes hozzdjarulasaval 0j nevelési modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden
szabalyellenes jelenségre.

Felelosségi kor:

A feladatkorébe tartozo tevekénységek szinvonalas teljesitése.

A feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése.

Az SZMSZ-ben, Pedagdgiai Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségeéért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
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Felelosségre vonhato:

e Munkakdri feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezetd utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a
gyermekek jogainak megsértéséért.
Titoktartasi kotelezettség megszegéséért.
¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Helyettesitések:
e Az intézményvezeto kijelolése alapjan
Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
e A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal jogszabalyban
meghatarozottak szerint tovabbképzésben vesz részt.
e A tovabbképzési kotelezettség aldli mentesiilést magasabb jogszabaly hatarozza
meg.
e Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Beszamoloi kotelezettség:

e Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Titoktartasi kotelezettség:
e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,

csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informécidt illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziil6vel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.

Munka —és védéruha ellatas:
A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény 79. §-a alapjan
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

KistoKaj, ....oovviiiiiiii

A munkakdri leirdst a mai napon atadtam:

intézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

KistoKaj, ....ovvveiiiiiici

ovodapedagdgus

Kapjak:

1. Kozalkalmazott
2. Személyi anyag
3. Irattar
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GYAKORNOK OVODAPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

1. Munkaltaté adatai: Kistokaji Ovoda, Bolcséde és Konyha
Intézmény vezetodje:

2. Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus (gyakornok)

3. A munkakér célja, funkcidja:

A rabizott gyerekek sokoldalu, harmonikus fejlesztése, fejlodésének eldsegitése, az egyéni
¢s ¢életkori sajatossagok maximalis figyelembevételével. A gyermekek egyéni és kozosségi
nevelése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

4. Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- felsoéfoku iskolai végzettség, szakképzettség
- erkdlesi bizonyitvany
- egészségligyi alkalmassag

5.Szervezeti egység megnevezése:
Kistokaji Ovoda, Bolcsdde és Konyha

6. Munkavégzés helyszine: Kistokaji Ovoda, Bélcséde és Konyha 3553 Kistokaj, Szabo
L. u. 53.

7. A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kinevezés, felmentés: Intézményvezetd
Egyéb munkaltatoi jogok: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Szabadsag engedélyezése: Intézményvezetd

8. Munkaidé, munkarend:

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Neveléssel lekotott heti munkaidé: 26 oéra

A teljes munkaidd fennmaradé részében a pedagogus a nevelést elokészitd,
neveléssel Osszefiiggd egyéb feladatokat, eseti helyettesitést lat el az
intézményvezetd beosztdsa szerint. Hospital, konzultdl a mentorral,
intézményvezetdvel, munkatarsakkal, tovabba sziiléi értekezleten,
linnepségen, egyéb programokon valo részvétel.
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9. Helyettesiteés:
Az intézményvezeto kijelolése alapjan 6vodapedagogus

10. Alarendelt munkakorok megnevezése:
e pedagobgiai asszisztens
e dajka

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

3. Intézményen beliil
e kdozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat irdnyitd intézményvezetdvel
e mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart
e anevelési feladatok egyeztetése a munkatarsakkal

4. Intézményen Kkiviil:
e az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartoval, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel
e kapcsolattartdas a  (csoportba  jaré) gyermekek sziileivel  (torvényes
gondviseldjiikkel)
e Ovodasai részére habilitacids, rehabilitacids fejleszté foglalkozast tartd fejlesztd
pedagogussal, logopédussal, védénével

3. Informacids kapcsolattartas:

e Az eredményes munkdhoz nélkiillozhetetlen informacidkat kap intézményi,
munkako6zdségi  értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniigyi,
pedagbgiai, gazdasagi, személyi kérdésekben a feladatért felelds vezetdnek adhat
és tle kérhet informaciot.

e Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyerekek fejlodése
érdekében kér a dajkatol, a fejlesztd pedagdgustdl, logopédustol, védondtdl,
pszichologustol.

e Kotelessége minden olyan informéciot atadni az intézményvezetonek, valamint a
dajkanak és pedagogiai asszisztensnek, mely a munkavégzésiikhoz sziikséges.

e A gyermekek és sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak tiszteletben
tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Ellatando feladatai

2. Alaptevékenységi korébe tartozo feladatai:

e A legjobb tudasa szerint foglalkozik a gyermekekkel. Ezért a munkarendjét a
mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatdrozza meg az intézményvezeto.
FelelOs a rabizott gyermekek szellemi, lelki és testi fejlodéséért.
Neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

e A pedagogiai program alapelveit figyelembe véve az ismerteket sokoldaltian
kozvetiti a gyermekek felé.
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A gyakornok o¢vodapedagogus fejleszti szakmai és altalanos miiveltégét,
tokéletesiti pedagogiai munkajat. Ennek érdekében a kotelezd ora és a heti teljes
munkaidd kozti idében a gyakornok foglalkozést latogat, konzultdl a mentorral,
szlikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Az érvényben 1évo alapdokumentumok eldirasai és ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszer(i neveldmunkara. Sziikség szerint maga is készit és alkalmazza
a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

A csoportszobaban ¢s a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilso vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

Kapcsolatot tart a szililokkel, pedagogiai ¢és egészségligyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az Ovodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az dOvoda sziiléi értekezletein, fogadd oran, nyilt napon. A
sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban foly6 neveldémunkarol, a
kisgyermek fejlodésérol.

Kozremikodik a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az dvodai és
iskolai pedagbgusokkal. Koézremiikodik a pedagogiai jellemzés elkészitésében.
Tamogatja az orvos, a védond, fogorvos munkajat.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet
nélkiil!

A gyermekek egészségiigyl allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

A gyermek ¢életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a
kozosseégi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartatasara.
Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolddd adminisztracids feladatokat
(felvételi és mulasztasi naplo, csoportnapld, egyéni fejlédési naplo).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka
¢és annak dokumentalasa.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkédjat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az intézményvezetdjének, kollégajanak,
hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az
intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

99




A hospitalasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, mentorral, a foglalkozast
tartd pedagogussal egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

A gyakornoki idében megszerzett ismeretek, tapasztalatok alapjan maximalis
felkésziiltséggel tesz mindsitd vizsgat.

2. Pedagoégiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos feladatok:

Rendszeres, vagy esetenkénti teendOket az intézményvezetd utmutatdsa szerint
veégzi.

Ovija az O6voda berendezési és felszerelési targyait, kozremikodik a
leltarkészitésben. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megOrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, maganiigyeit
gyorsan (3-5 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Szabadsagat az intézményvezetd engedélyezi, melyet kdteles irasban kérni.

Az o6vodara harulé feladatokbdol a gyakornok évodapedagégus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni az intézményvezeté itmutatasa szerint:

A munkaidejének nevelés — oktatassal lekotott munkaidején kiviil:

Hospital, foglalkozast latogat.

Konzultal a mentorral, intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Helyettesités.

Szertarfelelds.

Jegyzbkonyvvezetés.

Az 6vodai munkatervben szerepld szabadidds tevékenységek megszervezése.
Pélyazatban valo részvétel.

Leltarozas, selejtezés el0készitése.

Feladata a réabizott gyermekek nevelése ¢s fejlesztése, a legjobb tuddsanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat, és kereteit 2011.évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrdl, az intézmény Pedagdgiai Programja, az SZMSZ, az 6vodai
munkaterv, a nevelOtestiilet hatdrozatai, tovabba az intézményvezetd utjan adott
utmutatasai alkotjak.

Alkoto modon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése érdekében, részt vallal:

A neveldtestiilet ujszerli torekvéseibdl.

A koz06s vallalasok teljesitésébdl.

Az tinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl.

Gyermekek képességeinek fejlesztésébdl és felzarkdztatasabol.
A tehetséggondozast szolgalo feladatokbol.

Gyermekvédelmi tevékenységbdl.
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A gyermekek egész napos foglalkoztatdsdnak tervezésébdl, szervezésébdl,
iranyitasabol.

Adminisztracidos munka pontos elvégzése tartalmi €s formai szempontbol.

Jelenléti ivet vezet munkavégzésének idejéral.

Csoportjanak tevékenységeinek soran mindségi munkat végez (felkésziilés,
szervezgs, ellendrzés, értékelés).

Alkoto modon egylittmiikodik neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.
Feladata az egyiittmiik6dés €s célszerti formdjanak kialakitasa.

Az intézmény rendezvényeiben az aktiv részvétel kotelezo.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
¢és kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletben pozitiv bedllitottsagra torekszik, egyiittmiikodik a jo munkahelyi
légkor megteremtésében.

A munkakori leirdsban meg nem jeldlt eseti, soron kiviili feladatokat végez az
intézményvezetd megbizasa alapjan.

Javaslatot ad az o6vodai neveldémunka munkatervéhez, 6vodai munkaszervezési
kérdésekhez, dvodai felszerelés bovitéséhez, sziikséges javitdsokhoz, a balesetek
megeldzéséhez.

Hataskorok, jogkorok:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Neveldtestiileti értekezleten, hivatalos 0sszejoveteleken az intézmény miikddési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevelGtestiiletnek jovadhagyasra ajanlott
eljarasokkal, a neveld6 munka tartalmi, szervezeti, szervezési €s modszertani
kérdéseivel  kapcsolatban  javaslatot  tehet,  véleményt  nyilvanithat.
Kiilonvéleményét jegyzokonyvbe foglaltathatja.

Az  éves munkakozosségi  munkatervekhez, kapcsolodd  javaslattételi
kotelezettségének eleget tesz.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveld munkaval kapcsolatos dontésekben.
Modszertani eljarasait egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden
szabalyellenes jelenségre.

Felelosségi kor:

A feladatkorébe tartozé tevekénységek szinvonalas teljesitése.

A feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése.

Az SZMSZ-ben, Pedagdgiai Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségeéért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
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Felelosségre vonhato:

e Munkakdri feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért.

o A vezetd utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
Titoktartasi kotelezettség megszegéséért.
A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Helyettesitések:

e Az intézményvezeto kijeldlése alapjan

Beszamoloi kotelezettség:

e Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Titoktartasi kotelezettség:
e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,

csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.

Munka —és védéruha ellatas:
A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény 79. §-a alapjan

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

KIStoKaj, ...vvvieeiieiiiceeee

A munkakori leirast a mai napon atadtam:

intézményvezetod
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

KistoKaj, ....ovovviiiiiii

ovodapedagdgus

Kapjak:
1. K6zalkalmazott
2. Személyi anyag
3. Irattar
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OVODATITKAR
MUNKAKORI LEIRASA

1. Munkaltat6 adatai: Kistokaji Ovoda, Béleséde és Konyha
Intézmény vezetodje:

2. Munkakor megnevezése: Ovodatitkar

3. A munkakor célja, funkcidja:
Az 6vodai tigyvitel szervezése ¢s adminisztrativ feladatok ellatadsa. Alapvetd tajékoztatasi
¢és szervezési feladatok ellatasa. Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése.

4. Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- kozépfoku végzettség
- erkolcsi bizonyitvany
- egészségligyi alkalmassag

5. Szervezeti egység megnevezése:
Kistokaji Ovoda, Bolcsdde és Konyha

6. Munkavégzés helyszine: Kistokaji Ovoda, Bélcséde és Konyha 3553 Kistokaj, Szabo
L. u. 53.

7. A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kinevezés, felmentés: Intézményvezetd
Egyéb munkaltatoi jogok: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Szabadsag engedélyezése: Intézményvezetd

8. Munkaidd, munkarend:
Heti 40 6ra, napi 8 6ra

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézményvezetéssel, az intézmény dolgozoival, a fenntartdval, koteles egyiittmitkddni.
Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat. Részt vesz az alkalmazotti €s
esetenként a neveldtestiileti értekezleteken.

104




Ellatando feladatai:

Az intézményvezetd iranyitasa alapjan segiti az dvoda iigyvitel szervezési és
adminisztrativ feladatait:

e A gyermekenkénti €s a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

* A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

oElkésziti a rovatelszdmolast.

oElvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés — elokészitést.

oEl6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépessel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag — nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridok
betartasat.

eGondoskodik rdla, hogy az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

eGondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek.

elrattari selejtezést végez.

eFtkezési- téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a pénzkezelési
szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

oTitkarsagi feladatkorébe tartozd gazdalkodasi feladatokat ellat (pl.ellatmany
kezelése, utikoltség — elszamolas).

eNyilvantartja és kezeli a gyermekek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megéllapodaséhoz sziikséges adatokat.

eAtveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és
ellendrzi, hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfeleléen van-e kitdltve.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

oA gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

eMunkatarsaival egyiittmiikodik.

¢ A bizalmi munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetben altalaban elvarhat6 magatartast tantsit, a johiszemiiség €s a tisztesség
elvének megfelelden.

oA munkaltato érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas a munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

eVélemény nyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

eMunkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

eSzemélyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.
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Felelosségi kor:

eTevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

eFelette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

oA neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek a feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszeri mikodéséhez szolgald feltételek biztositasa az intézményvezetd
egyszemélyi utasitdsa alapjan.

eBiztositja az intézményvezetdi munka zavartalansidgat, a napi munkaprogram
betartasat.

eSajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

oAz adatok pontos vezetése, nyilvantartisa, hatdriddk fegyelemmel kisérése,
irattarozas folyamatossagdnak nyomon kdvetése.

Felelosségre vonhato:

eMunkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasdért vagy hianyos
elvégzéséért.

e Vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

e Titoktartasi kotelezettség megszegéséért.

oA munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért.

e A vagyonbiztonsag, €s a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséert.

eEgyéni feleldsség: anyagilag és erkolesileg is felelds a rabizott feladatokeért,
értékekért, pénztarért €s készpénzért.

Ellenorzési tevékenység:

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

eJoga van évente legalabb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkdjardl véleményt
kapjon.

eEllendrzését maga is kérheti.

eRendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Ellendrzésre jogosultak:

e [Intézményvezetd és helyettese
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Jogkor, hataskor:

eGyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az intézményi SZMSZ-ben
biztositott jogokat.

Beszamoloi kotelezettség:

e Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Titoktartasi kotelezettség:

eKoteles munkaja sordan tudomdsara jutott hivatali titkokat megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével sszefliggésben jutott a tudomasara.

eBizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait.

eHarmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

eHivatalos forman kiviil, nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrol.

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

Munka — és véddéruha ellatas:

¢ A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény 79. §-a alapjan

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakdri leirdst a mai napon atadtam:

intézményvezeto
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kistokaj, «.oooveiviiiiiiiii

ovodatitkar

Kapjak:
1. K6zalkalmazott
2. Személyi anyag
3. lrattar
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA

1. Munkaltaté adatai: Kistokaji Ovoda, Bolcséde és Konyha
Intézmény vezetdje:

2. Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

3. A munkakér célja, funkcidja:

Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése. A pedagogiai program eredményes
megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

4. Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- kozépfoku végzettség
- erkolcsi bizonyitvany
- egészségligyi alkalmassag

5. Szervezeti egység megnevezése:
Kistokaji Ovoda, Bolcsdde és Konyha

6. Munkavégzés helyszine: Kistokaji Ovoda, Bélcséde és Konyha 3553 Kistokaj, Szabo
L. u. 53.

7. A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kinevezés, felmentés: Intézményvezetd
Egyéb munkaltatéi jogok: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Intézményvezetod
Szabadsag engedélyezése: Intézményvezetd

8. Munkaidd, munkarend:
Heti 40 6ra, napi 8 ora

9. Alarendelt munkakorok megnevezése: dajka

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az 6vodavezetéssel, a csoportban vele egylitt dolgoz6 dvodapedagogusokkal és dajkaval
koteles egyiittmiikodni. Az intézmény gyermekei és dolgozoéi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat. Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.
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Ellatandé feladatai:
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

eKoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.
oA tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban
foly6 munkat, az eszkozoket el0késziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elOkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyénisegitséget nyujt.
oSegiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:
e az étkezésnél,
az oltozkodésnél,
e atisztalkodasban,
e alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitdsdban.
eSétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
oA délutan folyaman — a pedagdgus uUtmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalldan megtervezi és
levezeti a jatékot.
eCsendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.
eSegit a gyermekek hazabocsatasanal.
«Ovondi utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
oA megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
oSziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
oKisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen érdesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetdit.
eIsmeri az intézmény alapdokumentumait.
eMunkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.
¢ A pedagoégiai asszisztens hattérszerep kovetelményeit teljesiti.
eAz Ovodapedagogussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziildi
értekezletén és egyéb rendezvényeken, linnepségeken, értekezleteken.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

oA gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
alapdokumentumait

eMunkatarsaival egylittmikodik.

eA munkakdrének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott
helyzetben altalaban elvarhatdo magatartast tanusit: a johiszemiiség és a tisztesség
elvének megfelelden.
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oA munkaltatd érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen
alkalmas a munkaltatéja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

eVélemény nyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja.

eKoteles munkdja soran tudomdsara jutott hivatali titkokat megOrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével sszefliggésben jutott a tudomasara.

Felelosségi kor:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a  gyermekek
foglalkoztatasatol, fejlodésiik optimalis segitésétdl az dvoda pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

o A gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

¢ A parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszerzésesben és lebonyolitasaban,

¢ A lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

¢ A massag elfogadasaban (személyes példaadas),

oA gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,

o A tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

¢ Az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsdban,

eFigyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok
megvalositasat feleldsségteljesen segiti.

eTevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

e Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

¢ A gondjara bizott gyermekek testi épségéért terjes korli feleldsséggel tartozik.

e Az intézményi alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek.

oAz Ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozodiéval Osszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsoltatok kialakitasara.

eRészt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

oA gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tijékoztatast ad, Oket a megteleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

eFeleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

eMunkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért.

o Vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e Titoktartasi kotelezettség megszegéséért.

oA munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért.

» A vagyonbiztonsag, €s a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
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Ellenorzési tevékenység:
eMunkajat a torvényesség ¢s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

o A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
eHa barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenorzésre jogosultak:
¢ Az intézményvezetd, helyettese €s az 6vodapedagdgusok
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Jogkor, hataskor:

e Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az
6voda SZMSZ - ében biztositott jogokat.

Beszamoloi kotelezettség:

e Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Titoktartasi kotelezettség:

eHarmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

Munka — és védoruha ellatas:

e A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény 79. §-a alapjan
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kistokaj, «.oovvveeiiiiiiiiiiie

A munkakori leirast a mai napon atadtam:

intézményvezetod

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értekekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kistokaj, .....coevveviiiiiii

pedagogiai asszisztens

Kapjak:
1. Kozalkalmazott
2. Személyi anyag
3. Irattar
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OVODAI DAJKA
MUNKAKORI LEIRASA

1. Munkaltat6 adatai: Kistokaji Ovoda, Bélcséde és Konyha
Intézmény vezetodje:

2. Munkakér megnevezése: Ovodai dajka

3. A munkakor célja, funkcidja:

A dajka az ovodas gyermekek nevelését ellatd intézményben az ovodapedagogus
segitétarsaként végzi feladatat. Biztositja a neveld-gondozé munkahoz sziikséges higiénés
feltételeket. Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset- megeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyjt.

Munk4jat a gyermek napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi és végzi.

A dajka a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasaval
latja el.

4. Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- legalabb 8 altalanos
- erkdlesi bizonyitvany
- egészségligyi alkalmassag

5.Szervezeti egység megnevezése:
Kistokaji Ovoda, Bolcsdde és Konyha

6. Munkavégzés helyszine: Kistokaji Ovoda, Bélcsdde és Konyha3553 Kistokaj, Szabo L.
u. 53.

7. A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kinevezés, felmentés: Intézményvezetd
Egyéb munkaltatoi jogok: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Szabadsag engedélyezése: Intézményvezetd

8. Munkaidd, munkarend:
Heti 40 ora, napi 8 ora

9. Helyettesités:
Az intézményvezetd kijeldlése alapjan masik csoport 6vodai dajkdja.
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10. Alarendelt munkakorok megnevezése:

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A csoportban vele egyiitt dolgozé 6vodapedagdgusokkal, pedagdgiai asszisztenssel koteles
egylittmiikodni. A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézmény vezetdje alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositdsanak jogat, a
koriilményekhez igazodva a munkaltatoé fenntartja.

Ellatando feladatai:

5. Altalanos feladata

Gyermekszeret viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval pozitivan hat a gyermekek fejlodésére.

A tudomaésara jutott informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklédo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

6. Egyiittmiikodés a sziillokkel

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy
vallasi és vildgnézeti meggydzddésiiknek megfeleld gondozasban, nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

7. Az egyes jogok biztositasa

Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos
gondozasa soran.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlodesében.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségliik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadasat segiti, €s ezek elsajatitdsarol meggydzddik; ha észleli, hogy a
gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Koézremiikodik a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardséban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara.
Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziildk emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az oOvodapedagbdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi
értekezletén és egyéb rendezvényeken, linnepségeken, értekezleteken.
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9. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Naponta a feladatellatas megkezdése eldtt, illetve azt kovetden — pénziigyi
bizonylatrol 1évén sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartasarol.

Ugyel a balesetvédelmi eldirasok betartatdsara, a specialis biztonsagi eléirasok
alkalmazésara.

Ellatja az elsésegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az eszkzok ¢és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérdl
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsadban, szépitésében.

10. Takaritasi feladatok

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan
tartasarol.

Gondoskodik a textilidk mosasaroél, vasalasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol, fertétlenitésérol.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zd betegség esetén
azonnal.

Iddszakonként kdteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, nyari
zaras idején, fert6z0 megbetegedés esetén.)

11. Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremiikodik e feladatok ellatasaban.
A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.
A gyermekek Onkiszolgéaladsaban, tevékenységében aktivan kdzremiikddik.

12. Szervezési feladatok (a gyermekek napirendjéhez kapcsolédoan)

Ko6zremiikodik teremrendezési feladatok ellatasédban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddo teenddk
csoportszobai €s udvari feltételeit.

Segitséget nyljt a gyiilekezés és tadvozas alatt az 61tdzdben.

Ugyel a balesetek megeldzésére.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6zé betegség esetén a fokozott
egészségiigyi eldirasok szerint jar el.

13. Napi feladatok

Az intézményvezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
Kiszellézteti a helyiségeket.

Lesepri a jardat, a teraszt.

Sziikség esetén a tavaszi, 0szi, nyari idészakban felassa a homokozot.

Ellen6rzi, nincs-e balesetveszélyes targy, szemét, iivegdarab, gomba a fiives
tertileten.

J6 1d6 esetén kikésziti az udvari jatékokat, homokozo jatékot, kismotorokat stb....
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Az dvoda belsé helyiségében portalanit, viragot locsol.

Ellendrzi a tisztasagi felszereléseket, szalvétat, zsebkendot stb...
Elokésziti a tizoraihoz sziikséges eszkozoket, edényeket.

Fogadja az érkezd gyerekeket, segit a sziiloknek.

Segédkezik a tisztalkodasi teenddknél.

Tizorai el6tt segit az asztalok megteritésében.

Bekésziti a tizorait.

Segit a gyerekek tizoraiztatasaban.

Tizorai utan letakaritja az asztalt, felsepri a csoportszobat.

Elmosogat.

Jatékiddben ¢és a tevékenységeknél az 6vodapedagogus segitségére van.
Segit a gyermekek oltoztetésében.

Feliigyel az udvari jaték alatt.

Elokésziil az ebédeltetéshez.

Bekésziti az ételt, segit a kiosztasaban, ebédeltet, majd leszedi az asztalt.
Rendbe teszi a csoportszobat, lerakja az agyat.

Segit az altatasban.

Alvésidében eldkésziil az uzsonndhoz.

A mosdodt, folyosot, foglalkoztatot, folyamatosan tisztan tartja, szlikség szerint
felmossa.

Segit az ébresztésben, elrakja az dgyakat, megterit az uzsonnahoz.

Segit az uzsonnaztatasban.

J6 1d6 esetén uzsonna utdn kimennek az udvarra, segit az Oltoztetésben,
feliigyeletben.

Biztositja a gyermekek sziilonek valo atadasat.

Elrakja az udvari jatékot.

Ha minden gyermeket hazavittek, kitakaritja az 6vodat.

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasdgara, a zavartalan mitkddésére, kiemelten:

a gyermekek tevékenysége €s mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak,
elsédleges szempont az 6vodaban tartozkodd gyermekek és a csoportban dolgozok
biztonsaga,

a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egyiittmiikodés,

a fegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértékil viselkedés,

az intézmény jo hirének apolasa,

fokozottan tigyel arra, hogy a takaritoszerek és eszk6zok soha ne maradjanak a
gyermekek szdmara elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak,

az intézmény berendezési €s felszerelési targyaiért anyagi feleldsséggel tartozik,

a csoportok és gyermekek Onallo feliigyelete abban az esetben, ha a csoportban
nem tartozkodik 6vodapedagogus.

Az esti zaras soran ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, a viz, villany, gaz elzardcsapjat,
bekapcsolja a riasztd berendezését. A tliz-, a munka- és vagyonvédelmi eldirasokat
betartjak, a hidnyossagokat jelzik.
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A munkarendjéhez igazodva hétvégén ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos allapotot
(viz-, flités-rendellenesség, betorés, stb.)

Felelosségre vonhato:

e Munkakdri feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért.

o A vezetd utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
Titoktartasi kotelezettség megszegéséért.
A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Beszamoloi kotelezettség:
oEv végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Titoktartasi kotelezettség:
e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,

csaladdjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetéen, amelyrdl
a gyermekkel, szilével wvald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil
fennmarad.

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

Munka —és védéruha ellatas:
A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény 79. §-a alapjan

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

KistoKaj, ....ovovveiiiiiiieieeea

A munkakdri leirdst a mai napon atadtam:

intézményvezeto
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kistokaj, «.oovvveiiiiiiiiiiiee

6vodai dajka

Kapjak:

1. Kozalkalmazott
2. Személyi anyag
3. Irattar
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